Zalacznik 1 do zarzadzenia

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. Procedura zgloszen zewnetrznych okresla:

1) kanaty dokonywania zgtoszen;

2) tryb procedowania zgloszen, w tym podejmowania dziatan nastepczych;

3) srodki ochrony sygnalisty;

4) zasady przetwarzania danych osobowych.
§2. 1. Zgloszeniom anonimowym, przekazanym réwniez zgodnie z wlasciwoscia
przez inne organy publiczne, nie nadaje si¢ dalszego biegu i pozostawia si¢ je bez rozpoznania
z odpowiednia adnotacj3.

2. Za zgloszenie anonimowe uwaza si¢ zgloszenie, w tresci ktérego nie wskazano
imienia i nazwiska sygnalisty.
§ 3. Zgtoszeniami zewngtrznymi s3 tylko te wptywajgce do PSSE wystgpienia informujace o
nieprzestrzeganiu prawa, ktdre spetniajg tacznie nastepujace cechy:

1) w ktérych podmiotem wskazanym jest podmiot prywatny w rozumieniu art. 2
pkt 11 Ustawy lub podmiot publiczny w rozumieniu art. 2 pkt 12 Ustawy, inny niz PSSE w
Zgorzelcu;

2) ktére pochodzg od osoby fizycznej powigzanej z podmiotem wskazanym
kontekstem zwigzanym z pracg w rozumieniu art. 2 pkt 5 i art. 4 Ustawy;

3) ktére informuja o nieprzestrzeganiu prawa w podmiocie wskazanym w jednym
z obszaréw wskazanych w art. 3 Ustawy.
§4. 1. Wystgpienia informujace o nieprzestrzeganiu prawa niespetniajgce warunkéw
okreslonych w § 3 nie s3 zgtoszeniami zewnetrznymi, a osoby je przekazujagce nie posiadaja
statusu sygnalistow. Informacje takie nalezy rozpatrywa¢ na odrebnych zasadach,
w szczegoInosci jako wnioski z art. 241 k.p.a. o podjecie dziatar nadzorczych, skargi z art. 227
k.p.a. lub petycje.

2 Wystapienia, w ktorych podmiotem wskazanym jest PSSE w Zgorzelcu mogg



stanowic zgtoszenia wewngtrzne lub skargi z art. 227 k.p.a
§5. Osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi dziatalnoéci gospodarczej, nie jest podmiotem
prywatnym w rozumieniu art. 2 pkt 11 Ustawy, stad wystgpienia dotyczace nieprzestrzegania
prawa przez osoby fizyczne nieprowadzace dziatalnoéci gospodarczej nie spetniaja warunku
przywotanego w § 3 pkt 1 niniejszej procedury.
§6. Kontekst zwigzany z pracg migdzy podmiotem wskazanym a osoba kierujgca
wystgpienie o nieprzestrzeganiu prawa zachodzi, gdy z tresci wystapienia lub uzupetniajacych
wyjaénierﬁ osoby przekazujacej to wystapienie wynika, ze osoba ta uzyskata wiedze o
nieprzestrzeganiu prawa jako:

1) byty lub obecny pracownik podmiotu wskazanego;

2) byty lub obecny zatrudniony na innej podstawie prawnej w podmiocie

wskazanym (np. na podstawie stosunku stuzbowego, umowy cywilno-prawnej, stazu,

praktyki);
3) byty lub obecny cztonek organéw lub prokurent podmiotu wskazanego;
4) byty lub obecny wspélnik lub akcjonariusz w podmiocie wskazanym;
5) byty lub obecny kooperant podmiotu wskazanego (przy czym przez kooperanta

rozumie sig przedsigbiorce $wiadczacego ustugi w ramach prowadzonej przez siebie
dziatalnosci gospodarczej;
6) byty lub obecny pracownik kooperanta podmiotu wskazanego;
7) osoba uczestniczagca w rekrutacji lub w negocjacjach poprzedzajacych
nawigzanie ktéregos ze stosunkdw prawnych wymienionych w pkt. 1 -6 niniejszego paragrafu;
8) osoba powigzana z podmiotem wskazanym w inny sposéb, spetniajaca kryteria
okreslone w art. 2 pkt 5 oraz art. 4 Ustawy.
§ 7. Ilekro¢ w procedurze zgloszen zewnetrznych jest mowa o:
1) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928);
2) Dyrektywie — rozumie si¢ przez to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17);

3) k.p.a. —rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania

administracyjnego;



4) Rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. Nr 5, poz. 46);

5) zarzgdzeniu — rozumie si¢ przez to zarzadzenie PPIS w Zgorzelcu w sprawie
procedury zgloszen zewnetrznych;

6) dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumieé dzialanie podjete przez PPIS
w Zgorzeleu w celu oceny prawdziwosei informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnoscei przez
postepowanie wyjasniajace, wszczgceie kontroli lub postgpowanie administracyjne, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

7) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontekicie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

8) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekécie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

9) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie
informacjg na temat planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powodéw takich dziatan; -

10)  komorce organizacyjnej w PSSE w Zgorzelcu— nalezy przez to rozumieé
Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego, Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw
Pracowniczych, a takze: Oddzial Nadzoru, Sekcja Zywienia, Zywnosci i Produktow
Uzytkowych, Sekcja Epidemiologii, Sekcja Higieny Komunalnej, Sekcja Higieny Pracy,
Sekcja do Spraw Oswiaty Zdrowotnej, Promocji Zdrowia i Higieny Dzieci i Mtodziezy,

Stanowisko Pracy do Spraw Informatyki, Stanowisko Pracy do Spraw Statystyki Medycznej,



Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego, Oddziat
Laboratorium, Laboratorium Bakteriologii, Laboratorium Monitoringu ~ Srodowiska,
Samodzielne Stanowisko Pracy Sekretarki Medycznej, Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéowny
Ksiggowy, Sekcja Ekonomiczna, Sekcja Administracyjno — Techniczna;

12) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie

niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych, |

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami, o ktérych mowa w lit.
a-p;

13)  osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna,
osobg prawng lub jednostk¢ organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawne;j, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

14)  osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobe

fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu w kontekécie zwigzanym z pracg i ktorej



pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

15)  osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra
moze doswiadezy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoipracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

16)  sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza uzyskana
informacje o naruszeniu prawa;

17)  zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie.

18)  JRWA - Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw zespolonej administracji
rzadowej w wojewddztwie i urzedéw obstugujacych te organy stanowiacy zatacznik nr 5 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.);

Rozdziat 2
Kanaty dokonywania zgtoszen
§8. 1. Zgloszenia zewnetrzne przekazuje sig:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres:

sygnalista.psse.zgorzelec@sanepid.gov.pl:

2) z wykorzystaniem formularza zgloszen naruszenia prawa zamieszczonego na
stronie internetowej PSSE w Zgorzelcu ;
3) listownie na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno- Epidemiologiczna
w Zgorzelcu, ul. Warszawska 11, z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie naruszenia prawa”
lub ,,Zgloszenie sygnalisty”;
2 Zgloszenie zewngtrzne, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 i 3 moze zostaé ztozone na
formularzu zgloszenia, ktérego wzor okresla zatgcznik do procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w PSSE w Zgorzelcu.
3. Zgloszenie zewnetrzne, ktére nie zostalo sporzadzone na formularzu zgloszenia
powinno zawiera¢ w szczegodlnosci:
1)  dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko,
adres do kontaktu oraz stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);
2) kontekst zwigzany z praca, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju

stosunek cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;



3)  date i miejsce sporzgdzenia zgloszenia;

4)  dane osoby lub osob, ktérych dotyczy zgloszenie, niezbgdne do ich
identyfikacji, w tym przypadku oséb fizycznych, imi¢ i nazwisko, stanowisko, komoérke
organizacyjng, w ktorej jest zatrudniona wskazana osoba, o ile sg znane sygnaliscie;

5) opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wezesniej zglaszana, a jezeli

tak to, komu i jak zostalo zakoriczone to zgtoszenie;

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

8) podpis sygnalisty.

4. Wzér formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi zatacznik nr 3 do
procedury zgloszen zewnetrznych, przy czym nie ma obowiazku skiadania zgloszen z jego
uzyciem.

§9. 1L Nie sg procedowane zgtoszenia dokonane za posrednictwem innych kanatéw niz
okreslone w § 8 oraz przekazane zgodnie z wtasciwoscia przez inne organy publiczne,
jezeli ich przekazanie nastgpito za posrednictwem innych kanatéw niz okreslone w §
8.

2. W przypadku wniesienia zgloszenia albo jego przekazania przez organ publiczny za

posrednictwem innego kanatu niz okreslonego w § 8, a takze préby jego wniesienia,
w szczegolnosci drogg telefoniczna, przekazuje sie informacje o ustalonych w PSSE
w Zgorzeleu kanatach dokonywania zgtoszen oraz o tym, ze zgloszenia dokonane za
posrednictwem innych kanaléw nie sa procedowane, a sygnaliScie nie przystuguje
ochrona, o ktérej mowa w rozdziale 2 ustawy.

3. Pracownicy —komorek organizacyjnych PSSE w Zgorzelcu niezwlocznie,
przekazujg zgloszenia, ktore wplynely na inne, obstugiwane przez nich bezposrednio, kanaty
wnoszenia korespondencji osobom upowaznionym do przyjmowania lub dekretowania
zgloszen zewnetrznych.

4, Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3, sa obowigzani do nieujawniania
informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy

informacja o naruszeniu prawa oraz do niewprowadzania zmian w zgloszeniach.

§10. 1. W celu zapewnienia integralnosci i ochrony danych, dostep do narzedzia
teleinformatycznego wskazanego w § 8 ust. 1 pkt 1, majg wyznaczeni pracownicy PSSE w

Zgorzelcu, ktérzy posiadaja upowaznienie PPIS, o ktorym mowa w art. 44 ust. 2 pkt 1 ustawy.



2. Zgtoszenia papierowe przestane listem w sposéb okreslony w § 8 ust. 1 pkt 3
przekazuje sie bez otwierania przesytki bezposrednio do pracownika upowaznionego do

przyjmowania zgtoszen.

Rozdziat 3
Procedowanie zgloszen

§ 11. Korespondencja z osobg, od ktérej pochodzi pismo wniesione jako zgtoszenie
zewngtrzne, odbywa sig z oznaczeniem ,9011” z JRWA, az do ustalenia whasciwej kwalifikacji
pisma. Po dokonaniu kwalifikacji pisma dokumentacja zwigzana z jego procedowaniem
wytworzona z oznaczeniem ,9011” ulega przerejestrowaniu pod wtasciwy znak sprawy —
odpowiednio do dokonanej kwalifikacji.

§12. 1. Kazde zgloszenie wptywajace do PSSE w Zgorzelcu podlega wstepnej
weryfikacji, kt6éra polega na ustaleniu, czy dotyczy ono informacji o naruszeniu prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania PPIS w Zgorzelcu, a jezeli nie nalezy — na ustaleniu
organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

2. Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odstepuje sie od
jego przekazania, informujac o tym sygnaliste oraz wskazujgc mu — jezeli ma to zastosowanie
— ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odregbnych. Informacja przekazana sygnaliScie w tym zakresie zawiera pouczenie, o ktérym

mowa w art. 32 ust. 6 ustawy.

§ 13. Procedowanie zgloszenia dotyczacego naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania PPIS w Zgorzelcu polega w szczegdlnosci na: |

1) przekazaniu sygnali$cie informacji o przyjeciu zgloszenia niezwlocznie, nie
p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo istniejg uzasadnione podstawy sadzié, ze
potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty;

2) wpisaniu zgloszenia do rejestru;

3) podjeciu dziatan nastepczych;

4) przekazaniu sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie 3 miesiecy od dnia

przyjecia zgloszenia, a w sytuacji, o ktorej mowa w art. 41 ust. 2 ustawy, w terminie 6 miesiecy



od dnia jego przyjgcia, a takze informacji o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszczgtych na skutek jego zgtoszenia.
§14. 1. Zgloszenia podlegajg rejestracji w rejestrze zgloszef zewngtrznych, zwanym
dalej ,,rejestrem”.

2 Wzor rejestru stanowi zatgeznik nr 4 do procedury zgloszesi zewnetrznych,

3. Rejestr jest prowadzony poza EZD w sposéb uniemozliwiajacy dostep do niego
osobom nieupowaznionym przez PPIS w Zgorzelcu.

4. Do rejestru nie wpisuje sig¢ zgtoszen, o ktérych mowa w § 2. § 12 ust. 2
§ 15. W zakresie postepowania ze zgtoszeniem zewnegtrznym przyjmuje sie nastepujaca

kolejnos$¢ dziatan:

1) nadanie sprawie zgtoszenia zewnétrznego znaku sprawy ,142.2.” z JRWA;

2) potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wraz z realizacja obowigzku
informacyjnego;

3) ocena wiasciwosci PPIS do rozpoznania zgtoszenia (stanowigca drugi etap

wstepnej weryfikacji zgtoszenia w rozumieniu art. 34 ust. 1 pkt 2 Ustawy);

4) rozpoznanie zgtoszenia;

5) wybor planowanego dziatania nastgpczego oraz jego podjecie;

6) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

7) przekazanie sygnaliscie informacji ostatecznej — w razie zaistnienia podstaw do

jej sporzadzenia.

§ 16. 1, Jezeli jest to niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia z toszenia, upowazniony
J ¢ p g P g p

pracownik moze zwréci¢ si¢ do komérek organizacyjnych PPIS w Zgorzelcu

0 przedstawienie stanowisk badz udzielenie odpowiedzi na zadane pytania w zakresach

lezacych w ich wlasciwosci merytorycznej.

2. Jezeli nie zagraza to ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty, upowazniony
pracownik moze zwrécié si¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg
by¢ w jego posiadaniu. Przestanie zgdanych wyjasnieh lub dodatkowych informacji jest

dobrowolne, a sygnalista moze si¢ temu sprzeciwic.

3. Upowazniony pracownik okresla termin udzielenia odpowiedzi na wystapienia,

o ktérych mowa w ust. 112



Rozdziat 4
Ochrona sygnalisty
§ 21. Sygnalista podlega ochronie, o ktérej mowa w rozdziale 2 ustawy, od chwili dokonania
zgloszenia, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia, i ze stanowi

informacje o naruszeniu prawa.

§ 22. 1. Procedowanie zgloszen, w tym przetwarzanie danych osobowych sygnalisty, osoby z
nim powigzanej lub pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, a takze osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, w zakresie niezbgdnym do przyjecia zgloszenia Iub podjecia ewentualnego
dzialania nastepczego, odbywa si¢ z zachowaniem nalezytej starannosci, w sposéb

zapewniajgcy integralno$¢ i ochrong tych danych.

2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja

ujawnieniu osobom nieposiadajgcym upowaznienia PPIS w Zgorzelcu, chyba ze:

1) odbywa si¢ to za jego wyrazng zgoda lub

2) ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
przepiséw prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,
W tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, po uprzednim przeslaniu sygnaliscie pisma z wyjasnieniami powoddw ujawnienia
Jego danych osobowych, jezeli takie powiadomienie nie zagrozi postgpowaniu

wyjasniajgcemu, przygotowawczemu lub sadowemu.

§ 23. Wobec sygnalisty, osoby z nim powigzanej lub pomagajacej w dokonaniu zgloszenia nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich

dzialan.

§ 24. 1.Sygnalista moze zada¢ wydania zaswiadczenia, ktore potwierdza, ze podlega on

ochronie, o ktérej mowa w rozdziale 2 ustawy.

2. Zadanie w przedmiocie wydania za$wiadczenia wnosi si¢ poprzez narzedzie
teleinformatyczne przeznaczone do obstugi zgtoszen, o ktérym mowa w § 8 ust. 1 pkt 1.
3. Zaswiadczenie wydaje si¢ nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania

zadania w przedmiocie jego wydania.



§17. 1. Upowaznieni pracownicy PSSE w Zgorzelcu, po zgromadzeniu materiatéw

dotyczacych danego zgloszenia, dokonuja jego analizy oraz weryfikuja zasadnosé podjecia

dalszych dziatan, w tym dokonujg ich wyboru.

2. Jezeli zgloszenie dotyczace sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawiera istotnych nowych informacji
na temat naruszefi prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem, nie podejmuje si¢
dziatan nastgpczych i informuje si¢ o tym sygnalistg, podajac uzasadnienie, a w przypadku

kolejnego zgloszenia — pozostawia je bez rozpoznania, bez informowania o tym sygnalisty.

§18. 1. Zgloszenie dotyczace naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania PPIS w Zgorzelcu niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pozniej niz w terminie 30 dni,
przekazuje si¢ do organu wilasciwego do podjecia dziatan nastgpczych, informujac o tym

sygnaliste.

2. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje si¢ na ustalony przez ten organ
kanat dokonywania zgtoszeri, a w przypadku jego braku — na inny wykorzystywany przez ten

organ kanat wnoszenia korespondencji, po uprzednim zaszyfrowaniu zgtoszenia.

§19. 1. Informacje, o ktérych mowa w § Qust. 2, § 12 ust. 213, § 13 pkt 114, § 17 ust.
2, § 18 ust. 1, oraz wystgpienie, o ktérym mowa w § 13 ust. 2 oraz zaswiadczenie, o ktérym

mowa w § 24, przekazuje si¢ na adres poczty elektronicznej wskazany w zgloszeniu.

2. Do informacji, o ktérych mowa w § 9 ust. 2, § 13 pkt 1, § 18ust. 1 oraz § 17 ust.
2, jezeli zgloszenie dotyczy sprawy bedgcej juz przedmiotem wezesniejszego zgtoszenia przez
innego sygnaliste, zatacza sie informacje o przetwarzaniu danych osobowych, ktdra stanowi

zalgeznik nr 4 do procedury zgloszen zewnetrznych.

§ 20. W celu uniemozliwienia osobom nieupowaznionym przez PPIS w Zgorzelcu dostepu do
spraw dotyczacych zgloszen zewnetrznych w EZD, przy ich procedowaniu korzysta si¢ z

funkcji ,,Ochrona danych”.



4. Wzér zaswiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do procedury zgloszen zewnetrznych.

Rozdziat 5
Sprawozdanie
§ 25. Za kazdy rok kalendarzowy osoba wskazana w § 6 sporzadza sprawozdanie dotyczace
zgloszen zewngtrznych zawierajace dane statystyczne wskazane w ustawie. Sprawozdanie jest
przekazywane Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku

nastepujgcego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

§ 26. Zalgcznikami do niniejszego zarzadzenia sa:
1) zalgcznik nr 1 - procedura zgloszen zewnetrznych;
2) zafacznik nr 2 - wzdr upowaznienia w obszarze zgloszen zewnetrznych;
3) zalgcznik nr 3 - formularz zgloszenia naruszenia prawa;
4) zalgcznik nr 4 — rejestr zgloszen zewnetrznych;
5) zalacznik nr 5 - wzor klauzuli informacyjnej w przypadku pozyskiwania danych
osobowych od osoby, ktérej dane dotyczg;
6) zalgcznik nr 6 - wzor zaswiadczenia, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej

w rozdziale 2 ustawy o ochronie sygnalistow;



