zal. nr 1 do zarz. Nr14/2024

PROCEDURA
zgloszen zewnetrznych od sygnalistow

do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Kro$nie

§ 1.1. Procedura zgloszen zewnetrznych od sygnalistow do Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Krosnie (Procedura) stanowi procedure przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, ktora okresla w szczegodlnosci tryb
postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgltoszonymi anonimowo, o ktérej mowa
w art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), dalej
zwang ,,ustawg”’.

2. Stosowana w Procedurze terminologia pochodzi z ustawy.

3. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Kro$nie jest organem publicznym w
rozumieniu ustawy i przyjmuje oraz rozpatruje zgloszenia zewnegtrzne od sygnalistow

dotyczace naruszenia prawa w zakresie okreslonym ustawa.

§ 2. 1.Zgloszenia zewnetrzne to informacje o naruszeniu prawa uzyskane przez sygnaliste w
kontek$cie zwigzanym z jego praca.

2. Pozostale zgloszenia naruszenia prawa przekazywane przez inne osoby stanowig
interwencje, petycje 1 inne wystapienia, a osoby przekazujace je nie korzystaja z ochrony
przewidzianej dla sygnalistow.

3. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

§ 3. 1. Nie przyjmuje si¢ zgloszen zewnetrznych przesytach anonimowo.
2. Zgloszenia anonimowe beda traktowane jako interwencje anonimowe 1 moga by¢ podstawa

dziatan stuzbowych odpowiednich do ich tresci.

§ 4. Przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych nastepuje w trybie wynikajagcym z ogolnych zasad
zawartych w instrukcji kancelaryjnej 1 wewnetrznych zasadach przyjmowania, przekazywania

1 rozpatrywania spraw urzedowych.



§ 5. Organ publiczny, a w jego imieniu pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy
wynikajacej ze zgltoszenia zewngtrznego:
1) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a
jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych;
3) rozpatruje zgloszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;
4) podejmuje dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

5) przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng.

§ 6. 1. Jezeli zgloszenie zewngtrzne nie nalezy do zakresu dzialania organu publicznego, to
organ ten przekazuje zgltoszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podj¢cia dziatan nastepczych - oraz informuje o
tym sygnalistg.

2. W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalaja ustali¢ organu wlasciwego do
rozstrzygnigcia sporu o wlasciwo$¢ migdzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia
zgloszenia zewngtrznego lub podjecia dziatan nastepczych, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
art. 22 1 art. 23 KPA.

3. Organ publiczny odstepuje od przekazania zgloszenia zewnetrznego, jezeli zgloszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz informuje sygnalist¢ o odstapieniu od przekazania
zgloszenia zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

4. Odstegpujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, organ publiczny moze poinformowac
sygnalistg, ze informacja objeta zgltoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w
przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia
o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub
petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.
Poinformowanie sygnalisty nie wptywa w szczego6lno$ci na dopuszczalno$¢ wniesionego
pozniej srodka prawnego, na bieg termindw ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposob zakonczenia

postepowania. Informacja przekazana sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.



§ 7. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednocze$nie
dokonanego zgloszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktorej mowa w art. 227 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz.
572), lub gdy z tresci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgloszenia zewnetrznego,

stosuje si¢ wylacznie przepisy ustawy i Procedury.

§ 8. 1. W celu skutecznego podjecia dzialan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu.

2. Jezeli w zgloszeniu zewngtrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych organ publiczny nie realizuje
obowigzku, o ktérym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art.

41 ustawy.

§ 9. 1. Sposoby przekazywania zgloszen zewngtrznych obejmuja mozliwos¢ dokonywania
zgloszen ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o
swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344).

3. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osob¢ przyjmujaca.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu rozmowy przez
ich podpisanie.

4. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez lub osobe, przyjmujaca.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez

jego podpisanie.

§ 10. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez organ publiczny

przyjmujacy zgloszenie;



2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez organ
publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja

wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

§ 11. Organ publiczny, ktory przyjat zgloszenie zewngtrzne, przesyta sygnaliScie niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego
przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub
organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgltoszenia

zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 12. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje
nie pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania za§wiadczenie, w ktorym

potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okre§lonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy.

§ 13. Organ publiczny moze zwr6ci¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli
sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnos$ci jego tozsamosci, organ publiczny odstepuje od
zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.
2. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego organ
publiczny moze przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.
3. Do podmiotdw, o ktérych mowa w ust. 2, przepisy art. 42-44 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.
4. Organ publiczny przekazuje bez zbednej zwloki wlasciwym instytucjom, organom lub
jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu zewnetrznym
w celu prowadzenia dzialan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy

lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrebne.

§ 14. Dziataniem nastepczym jest dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania

naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie



wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i

podejmowania dziatan nastepczych.

§ 15. 1. Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wcezesniejszego zgloszenia przez
tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym. Organ publiczny informuje
sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 organ publiczny odnotowuje ten fakt wraz z

uzasadnieniem w rejestrze zgloszen zewngtrznych.

§ 16. 1. Organ publiczny przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgltoszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktéorym mowa w ust. 1.

3. Organ publiczny informuje sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku postgpowan

wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

§ 17. Kanaly komunikacji stale wykorzystywane przez organ publiczny do innych celow niz
przyjmowanie zgloszen zewngtrznych beda stosowane takze na potrzeby przyjmowania takich
zgloszen, gdyz zapewniaj3:

1) zapewniaja kompletnos¢, poufnosé 1 integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie

przed dostgpem os6b nieupowaznionych;

2) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu umozliwienia

prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.

§ 18. 1. Do przyjmowania ustnego zgtoszen zewnetrznych upowaznione sg te same osoby, ktore

w odrebnym zarzadzeniu upowazniono do przyjmowania skarg.



2. Do rozpatrywania zgloszen zewnetrznych upowaznione sg osoby wymienione w dekretacji
organu publicznego. Osoby te uprawnione sg do:
1) dokonywania wstgpnej weryfikacji, podejmowania dzialan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;
2) kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby
- zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;
3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewngtrznych, po uzgodnieniu z organem publicznym.
3. Dokonujac dekretacji, organ publiczny upewnia si¢, osoby, o ktorych mowa w ust. 1 lub 2,
sa wyznaczane na podstawie kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci wiedzy fachowej na
temat prawa i1 praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz umiej¢tnosci wypetniania

powierzonych zadan.

§ 19. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty. Kwestie

dotyczace ujawnienia takich danych szczegdélowo reguluje ustawa.

§ 20. 1. Osoby uczestniczace w przyjmowaniu zgloszen zewngtrznych oraz dalszej pracy z tym
zgloszeniami uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji
objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢
takich osob.

2. Osoby rozpatrujace zgloszenie zewnetrzne sa obowigzane do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktoérego wykonywaty t¢ pracg. Informacje
stanowigce tajemnice¢ przedsigbiorstwa moga by¢ wykorzystywane wylacznie w celu podjecia

dziatan nastgpczych.

3. Pracownicy pionu nadzoru oraz zajmujacy si¢ obiegiem dokumentow ( sekretariat, archiwum

itp.) urzedu obslugujacego organ publiczny przechodza szkolenia w zakresie, o ktorym mowa



w ust. 1 lub 2. Jesli do rozpatrywania zgloszen zewngtrznych wyznaczeni zostang inni

pracownicy, przed przekazaniem im sprawy, przechodza takie samo szkolenie.

§ 21. 1. Jezeli zgloszenie zewngetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika
urzedu obstugujacego organ publiczny, pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi urzedu
obstugujacego organ publiczny - bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne otrzymano
za posrednictwem innych S$rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych lub procedurg zgtoszen zewngtrznych.

§ 22. Organ publiczny:
1) prowadzi rejestr zgloszen zewngtrznych w sekretariacie organu,
2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
zewnetrznych.
2. Wpisu do rejestru zgloszen zewnegtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
zewnetrznego.
3. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) dat¢ dokonania zgloszenia;
5) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,;
6) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy;
7) datg zakonczenia sprawy;
8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art.
40 ust. 2 ustawy;
9) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia -

o ile organ publiczny posiada te dane.



4. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen zewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§ 22. Z-ca PPIS w Kro$nie sporzadza sprawozdanie roczne dotyczace zgtoszen zewnetrznych

przewidziane art. 47 ustawy i zalatwia wszelkie sprawy z nim zwigzane.

§ 23. 1. Z-ca PPIS w Krosnie zapewnia informacje w Biuletynie Informacji Publicznej
przewidziane art. 48 ustawy.
2. PPIS w Kro$nie i Z-ca PPIS w Kro$nie uprawnieni sg do udzielania poufnej porady dla os6b

rozwazajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego.

§ 24. Majac na wzgledzie doswiadczenie w zakresie zgloszen zewngtrznych, co najmniej raz
na 3 lata organ publiczny dokonuje przegladu procedury zgloszen zewngtrznych.

Koordynatorem tego procesu jest Z-ca PPIS w Kroénie.

§ 25. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej procedurze do postgpowania przed organami
publicznymi stosuje si¢ odpowiednio przepisy dziatow VII 1 VIII ustawy z dnia 14 czerwca

1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

Ewa Szybieniecka
(podpisano bezpiecznym

podpisem elektronicznym)



