Zatqcznik do Zarzgdzenia
Dyrektora PSSE w Gliwicach
zdnia 27.12.2024 r. nr 17/2024

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH
§1.

Przepisy ogolne

1. Procedura zgtoszen zewnetrznych okredla:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

sposoby zgtaszania do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego (dalej:
PPIS) w Gliwicach przypadkéw naruszen prawa przez sygnalistow;

organizacje ochrony sygnalistéw;

przyjmowanie zgtoszen

rozpatrywanie zgtoszen

sprawozdanie do Rzecznika Praw Obywatelskich (dalej: RPO) o zgtoszeniach
szczegdlne wymagania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych.

2. llekro¢ w procedurze zgtoszen zewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumie¢ adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé¢ dziatania podjete przez
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego (dalej: PPIS) w Gliwicach w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem  zgtoszenia, w szczegdlnosci
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego;
informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia przepiséw prawa, w zakresie ktdrego
PPIS w Gliwicach posiada kompetencje do nadzorowania ich przestrzegania;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracq — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem przez sygnaliste pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra



7)

8)

9)

10)
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dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.);

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza informacje
0 naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ pismo sygnalisty skierowane do PPIS
w Gliwicach, ktére zawiera informacje o naruszeniu prawa, uzyskane w kontekscie
zZwigzanym z praca.

3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszg Procedurze zastosowanie majg przepisy rozdziatu

2 ustawy.

§2.

Sposoby zgtaszania do PPIS w Gliwicach naruszen prawa

4. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane:

1) Ustnie: poprzez bezposrednie spotkanie zorganizowane na wniosek sygnalisty

w terminie do 14 dni od dnia przekazania osobie upowaznionej informacji o zamiarze

dokonania takiego zgtoszenia;

2) pisemnie:

a) w postaci elektronicznej na adres e-mail: zz-sygnalista.psse.gliwice@sanepid.gov.pl;

b) w postaci papierowej na adres: PafAstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny

w Gliwicach ,Zewnetrzne zgtoszenie naruszenia prawa”.

5. Zgtoszenie powinno zawierac¢ w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko, adres
do kontaktu oraz stanowisko lub funkcje;

okreslenie kontekstu zwigzanego z pracg, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego
rodzaju stosunek cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

dane osoby lub 0sdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym,
w przypadku osdéb fizycznych, imie i nazwisko, stanowisko, komdrke organizacyjng,
w ktorej jest zatrudniona wskazana osoba, o ile sg znane sygnaliscie;

informacje o naruszeniu prawa oraz — jesli dotyczy konkretnego zdarzenia - date,
miejsce i okolicznosci zdarzenia;
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6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana bezposrednio
pracodawcy i jak zostato zakonczone to zgtoszenie;

7) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

8) podpis sygnalisty.

6. W przypadku zgtoszenia ustnego, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1 sporzadza sie zgtoszenie na

7.

8.

9.

formularzu, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Tre$¢ zgtoszenia podlega sprawdzeniu i/lub poprawieniu przez sygnaliste. Sygnalista
podpisuje zgtoszenie sporzadzone na formularzu.

§3.
Organizacja ochrony sygnalistow

Przyjmowanie zgtoszen, ich rejestracja, wstepna weryfikacja, przekazywanie do organu
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, podejmowanie dziatan nastepczych,
w szczegdlnosci wystepowanie do innych organéw o przekazanie informacji lub
dokumentéw niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, kontakt
z sygnalistg, w tym przekazywanie informacji zwrotnej, ostateczny wynik postepowania
wyjasniajagcego, zwracanie sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanych informacji, przetwarzanie danych osobowych sygnalisty, osoby ktérej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, przekazywanie
zainteresowanym informacji na temat procedury zgtoszen zewnetrznych, sporzadzanie
sprawozdania przekazywanego do RPO, a takie prowadzenie rejestru zgtoszen
zewnetrznych, o ktérym mowa w ust. 15, odbywa sie — w imieniu PPIS w Gliwicach - na
samodzielnym stanowisku pracy ds. Organizacji i Zaméwien Publicznych (dalej: OZP).

Dyrektor PSSE w Gliwicach upowaznia do wykonywania czynnosci, o ktédrych mowa w ust.
6, pracownika OZP lub — w przypadku jego nieobecnosci — innego pracownika, w drodze
pisemnego upowaznienia. Wzdér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury.

Dane kontaktowe pracownika OZP sg opublikowane na www Stacji.

10. Osoby upowaznione do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 8 s3 obowigzane

11.

12.

do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego
wykonywaty te prace. Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa moga by¢
wykorzystywane wytgcznie w celu podjecia dziatan nastepczych.

Rejestr prowadzony jest w sposéb zapewniajacy integralnosc i ochrone danych, w tym
poufnos¢ danych sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Ochrona sygnalisty polega na:

1) Scistym nadzorze nad dokumentacjg zwigzang ze zgtoszeniami,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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2) Scistym nadzorze nad rejestrem zgtoszen,

3) nieprzenoszeniu danych osobowych sygnalisty do innych, tworzonych w sprawie,
dokumentéw, z wyjgtkiem danych do kontaktu, w przypadku przesytania informacji
zwrotnej.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

§4.
Przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen

Zgtoszenie, ktére wptywa do PPIS w Gliwicach listownie jest przekazywane do OZP
w postaci nienaruszonej. Zgtoszenie nie podlega wpisowi do korespondencji pism
przychodzacych, prowadzonej przez Sekretariat PSSE w Gliwicach.

Przyjete do rozpatrzenia przez PPPIS w Gliwicach zgtoszenie podlega rejestracji
w rejestrze zgtoszen, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury. Rejestr
prowadzony jest poza EZD.

Pozytywna weryfikacja zgloszenia polega na stwierdzeniu, ze przedmiot zgloszenia
odwotuje sie do kompetencji PPIS w Gliwicach, o ktérych mowa w rozdziale 1 ustawy
z dnia 14.03.1985 r. o Paristwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz.U.2024, poz. 416).

Po pozytywnym zweryfikowaniu zgtoszenia, na zadanie sygnalisty, przekazuje sie -
nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania zgdania - zaswiadczenie,
w ktérym potwierdza sie, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu
2 ustawy.

W przypadku, gdy wstepna weryfikacja wskaze, ze zgtoszenie nie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa osoba upowazniona:

1) odstepuje od przekazania zgtoszenia, informujgc o tym sygnaliste na adres do
kontaktu, jezeli adres zostat wskazany albo jest mozliwe jego ustalenie na podstawie
posiadanych danych, wraz z ustaleniami wstepnej weryfikacji zgtoszenia;

2) pozostawia sprawe bez rozpoznania, jezeli adres do kontaktu nie zostat wskazany
i nie jest mozliwie jego ustalenie na podstawie posiadanych danych, sporzadzajac
odpowiednig notatke stuzbowg;

3) w kazdym przypadku zawiadamia odpowiednio prokuratora lub Policje w przypadku
uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa $ciganego z urzedu.

Odstepujgc od przekazania zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 18 pkt 1, mozna
poinformowacé sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu
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20.

21

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
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w trybie przewidzianym w odrebnych przepisach lub moze zostaé przedstawiona
wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Informacja przekazana sygnaliscie
w powyzszym zakresie zawiera pouczenie, o ktérym mowa w ustawie.
W przypadku, gdy przedmiot zgtoszenia jest poza kompetencjg PPIS w Gliwicach:
1) ustala sie organ wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych;
2) zgtoszenie zostaje niezwtocznie przekazane - nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz
w terminie 30 dni - do organu wfasciwego do podjecia dziatan nastepczych - oraz
informuje o tym sygnaliste.

.W przypadku, gdy w zgtoszeniu dotyczgcym sprawy bedgcej juz przedmiotem

wczesniejszego zgltoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wcze$niejszym zgtoszeniem,
nie podejmuje sie dziatan nastepczych w wyniku tego zgtoszenia oraz informuje o tym
sygnaliste wraz z uzasadnieniem.

W przypadku dokonania przez sygnaliste ponownego zgtoszenia, pozostawia sie je bez
rozpoznania oraz odstepuje sie od poinformowania sygnalisty.

Po zarejestrowaniu zgtoszenia, sporzadza sie wniosek/protokét przyjecia zgtoszenia. Wzér
protokotu, stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu rozpatrywania skarg, wnioskéw
i interwencji (zatacznik do Zarzadzenia 13/2022 z dnia 26.09.2022 r.)

Wypetniajac wniosek, o ktérym mowa w ust. 23, pole dotyczgce danych personalnych oraz
danych do kontaktu pozostaje wolne. W polu tym wpisuje sie numer z rejestru zgtoszen
zewnetrznych.

Kierownicy sekcji Oddziatu Nadzoru Sanitarnego, po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa
w ust. 24, podejmujg w imieniu PPIS w Gliwicach dziatania nastepcze a wykonywane
kontrole majg charakter interwencyjny.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 15 moze by¢ prowadzony elektronicznie, po spetnieniu
warunkoéw, o ktérych mowa w ust. 27.

Za opracowanie, wdrozenie i utrzymanie rozwigzan technicznych, umozliwiajgcych
dokonywanie zgtoszern w postaci elektronicznej, w sposéb uniemozliwiajgcy uzyskanie
dostepu do informacji o naruszeniu prawa nieupowaznionym osobom, zapewniajgcych
ochrone danych osobowych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu odpowiada Informatyk PSSE w Gliwicach.

§ 5.

Sprawozdanie o zgtoszeniach

Pracownik OZP lub inna upowazniona osoba przygotowuje sprawozdanie do RPO
zawierajgce informacje o:
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Zatqcznik do Zarzgdzenia
Dyrektora PSSE w Gliwicach
zdnia 27.12.2024 r. nr 17/2024

1) liczbie przyjetych zgtoszen;

2) liczbie postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgtoszen oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowej szkodzie majgtkowej, jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszend bedacych przedmiotem zgtoszenia —
o ile PPIS w Gliwicach posiada te informacje.

Informacje zawarte w sprawozdaniu, nie zawierajg danych osobowych ani informacji

stanowigcych tajemnice prawnie chronione.

PPIS w Gliwicach przekazuje RPO sprawozdanie w terminie do 31 marca roku

nastepujgcego po roku, za jaki jest ono sporzadzane.

Co najmniej raz na 3 lata dokonuje sie przegladu procedury zgtoszen zewnetrznych.

§6
Szczegdlne wymagania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

PPIS w Gliwicach przestrzega zasade minimalizacji przetwarzania danych osobowych
w ramach realizacji postanowien procedury zgtoszen zewnetrznych.

PPIS w Gliwicach podczas pozyskiwania danych osobowych sygnalisty, realizuje obowigzek
informacyjny, ktéry stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

W przypadku pozyskania danych osobowych osoby, wskazanej przez sygnaliste w tresci
zgtoszenia, PPIS w Gliwicach realizuje wobec niej obowigzek informacyjny (zatacznik nr 5) —
jesli znane mu sg dane adresowe tej osoby - okreslony w art. 14 RODO, chyba ze
przekazanie takich informacji moze uniemozliwié¢ lub powaznie utrudni¢ realizacje celéw
takiego przetwarzania, w tym w szczegélnosci przeprowadzenia dziatan nastepczych.

Obowigzkdéw informacyjnych, o ktdrych mowa w ust. 31 i ust. 32, nie realizuje sie, jezeli nie
jest znany jego adres do kontaktu i nie jest mozliwe jego ustalenie na podstawie
posiadanych danych.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych, jak rdéwniez dokumentacja zwigzana ze sprawg
przechowywane sg przez okres 3 lat, liczagc od zakornczenia roku, w ktdrym nastgpito
pozyskane danych do rejestru, lub po zakoriczeniu postepowan zwigzanych ze sprawe.
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