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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 14/ 2024
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kole

z dnia 25.09.2024r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla:

sposoby przyjmowania zgtoszen;

sposoby przekazywania zgtoszen do wtasciwych organéw;

termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotne;j;

dziatania nastepcze oraz S$rodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa;

osoby uprawnione do dokonywania zgtoszen;

naruszenia prawa podlegajgce zgtoszeniom;

osoby uprawnione do przyjmowania zgtoszen i dziatan nastepczych

srodki ochrony sygnalisty.

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

adresie do kontaktu — nalezy przez to rozumiec adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej.

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez Powiatowa
Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Kole w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegblnosci postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem

lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
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wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Kole, w ktorym 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 dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa w
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole;

informac;ji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w lub na rzecz Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz w ramach ktdrych istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktdora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdorg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.

U.z 2024 . poz. 17);
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osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktérej mowa w § 2 ust. 1
zarzadzenia, ktéra otrzymata pisemne upowaznienie - zatgcznik nr 1 do Procedury
zgtoszen wewnetrznych;

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 119z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.);

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

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

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu

w Kole-zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie (zgtoszenie wewnetrzne).

§ 2. 1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajacym

na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa,

w dziedzinach wyszczegdlnionych w ustawie.

2. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ takie informacje o naruszeniach zasad etyki,

dyskryminacji, zachowaniach niepozgdanych w relacjach pracowniczych.

§ 3. Zgtoszenie moze dotyczyé konkretnej osoby lub 0séb nieustalonych z tozsamosci.

§ 4. 1. Przepisy procedury zgtoszen wewnetrznych stosuje sie do osoby fizycznej, ktdra

zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, zwanej dalej

»sygnalistg”, w tym:
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pracownika;

pracownika tymczasowego;

osoby realizujgcej zadania na rzecz Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Kole na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy;
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prokurenta;

akcjonariusza lub wspélnika;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoby Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

stazysty;

wolontariusza;

praktykanta;

funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r. poz. 1121);

zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U.z 2024 r. poz. 248, 834, 1089, 1222 i 1248).

2. W przypadku, gdy osoba upowazniona bedzie:

sygnalistg;

osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie;

osobg, bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie;

osobg najblizsza w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 i 1228);
osobg, ktdrej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn— podlega ona wytgczeniu z rozpatrywania danego
zgtoszenia.

3. W przypadku, gdy w ocenie osoby upowaznionej zaistniejg okolicznosci, ktére moga

rzutowac na jej bezstronno$¢ w ocenie informacji o naruszeniu prawa, moze ona pisemnie

zawnioskowa¢ do Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole

o wytaczenie z rozpatrywania danego zgtoszenia.
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Rozdziat 2
Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych

§ 5. 1. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane:

ustnie:

a) telefonicznie pod numerem dedykowanego telefonu 887 437 405 (w dni robocze
w godzinach 9.00 — 15.00),

b) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego, na wniosek sygnalisty
zgtoszony telefonicznie, na pismie lub osobiscie, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni
od dnia przekazania osobie upowaznionej informacji o zamiarze dokonania takiego
zgtoszenia;

pisemnie:

a) w postaci elektronicznej na adres e-mail: zgloszenia.psse.kolo@sanepid.gov.pl

b) w postaci papierowej na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Kole ul. Torunska 72, 62-600 Koto; z dopiskiem na kopercie ,,Zgtoszenie naruszenia
prawa”.

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢, w szczegolnosci:

dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko, adres do

kontaktu oraz stanowisko lub funkcje (jezeli dotyczy);

kontekst zwigzany z pracg, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek

cywilnoprawny, w ramach ktdrego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

dane osoby lub osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym,

w przypadku oséb fizycznych, imie i nazwisko, stanowisko, komédrke organizacyjng,

w ktérej zatrudniona jest wskazana osoba, o ile sg znane sygnaliscie;

opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, a jezeli tak to

komu i jak zostato zakoniczone to zgtoszenie;

informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

podpis sygnalisty, z wyjgtkiem zgtoszen dokonanych ustnie lub podczas bezposredniego

spotkania.



3. Wzér formularza zgtoszenia naruszenia prawa stanowi Zatgcznik nr 3 do Procedury
zgtoszen wewnetrznych, przy czym nie ma obowigzku sktadania zgtoszen z jego uzyciem.

4. Wz6r formularza zamieszcza sie w sieci wewnetrznej w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kole oraz na stronie internetowe] i Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole.

5. W przypadku zgtoszenia ustnego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, osoba upowazniona
sporzadza i podpisuje protokoét z przyjecia informacji o naruszeniu prawa.

6. Po uprzednim uzyskaniu zgody sygnalisty zgtoszenie ustne, o ktéorym mowa w ust. 1
pkt 1, moze by¢ nagrywane lub, jezeli nie ma mozliwosci dokonania nagrania, jest sporzadzana
transkrypcja rozmowy.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 albo ust. 6, sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia odpowiednio protokotu lub transkrypcji rozmowy

przez podpisanie odpowiedniego dokumentu.
Rozdziat 3
Obstuga zgtoszen

§ 6. 1. Po wptynieciu zgtoszenia z wykorzystaniem sposobow, o ktdrych mowa w § 5 ust.
1, osoba upowazniona dokonuje jego analizy oraz oceny formalnej, czy zgtoszenie spetnia
wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury zgtoszeh wewnetrznych.

2. Zgtoszenie, ktore spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach procedury
zgtoszen wewnetrznych, podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa
w § 5 ust. 1 zarzadzenia.

3. W przypadku gdy analiza wskaze, ze nie stosuje sie procedury zgtoszen wewnetrznych
osoba upowazniona:

1) informuje o tym sygnaliste na adres do kontaktu, jezeli adres zostat wskazany, wskazujgc,
ze do przedstawionej informacji majg zastosowanie inne przepisy albo

2) pozostawia sprawe bez rozpoznania, jezeli adres do kontaktu nie zostat wskazany
sporzgdzajgc odpowiednig notatke stuzbowg;

3) w kazdym przypadku zawiadamia odpowiednio prokuratora lub Policje w przypadku

uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa $ciganego z urzedu.



§ 7. W przypadku, w ktérym zgtoszenie zawiera adres do kontaktu, osoba upowazniona
przesyta mu informacje potwierdzajgcg przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia

otrzymania zgtoszenia.

§ 8. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata przyjeta przez
nieupowaznionego pracownika Powiatowe]j Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole lub
wszedt on w posiadanie takiej informacji przypadkowo jest on obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub
osoby, ktérej dotyczy informacja o naruszeniu prawa;

2) niezwtocznego przekazania informacji o naruszeniu prawa osobie upowaznionej.
Rozdziat 4

Dziatania nastepcze
§ 9. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia osoba upowazniona weryfikuje prawdziwosé
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci,
dziatania nastepcze w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury zgtoszen

wewnetrznych.

§ 10. Dla realizacji postepowania wyjasniajgcego osoba upowazniona jest uprawniona
do:

1) wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentéw;

2) dostepu do dokumentdw i danych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Kole;

3) zabezpieczenia materiatdbw dowodowych, w miare potrzeb przez przechowanie
w oddzielnym, zamknietym i opieczetowanym pomieszczeniu, ewentualnie innym
przeznaczonym do tego celu przedmiocie pozbawionym swobodnego dostepu oséb
trzecich, w szczegdlnosci opieczetowanej szafie;

4) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierujgcych komérkami

organizacyjnymi w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole;



5) uzyskiwania ustnych udokumentowanych odpowiednig notatkg i pisemnych wyjasnien
od pracownikow i zleceniobiorcdw Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Kole oraz ewentualnych stron innych uméw cywilnoprawnych;

6) dostepu do danych ze stuzbowych komputerdw i telefonéw Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kole;

7) dostepu do pomieszczen  Powiatowej  Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej
w Kole w celu dokonania ogledzin i zabezpieczenia dowodow;

8) wystepowania do Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole lub
kierujgcych komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Kole o:
a) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodéw,
b) odsuniecie od okreslonych zadan pracownika, ktérego dotyczy zgtoszenie,

c) inne dziatania zabezpieczajgce prawidtowy tok postepowania.

§ 11. 1. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek osoby upowaznionej do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kole moze powotac zespdt, zwany dalej ,,zespotem wyjasniajgcym”.

2. Cztonkowie zespotu wyjasniajgcego, na podstawie upowaznienia Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole — Zalacznik nr 2 do Procedury zgloszen
wewnetrznych, moga uzyska¢ dostep jedynie do akt konkretnej sprawy, wskazanej
w upowaznieniu, a w przypadku koniecznosci dostepu do danych osobowych oséb,
zwigzanych ze zgtoszeniem — jedynie w zakresie niezbednym do podejmowania dziatan
nastepczych. Do upowaznienia stosuje sie przepisy § 2 ust. 2 zarzadzenia.

3. Pracami zespotu wyjasniajgcego kieruje osoba upowazniona. W trakcie prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego cztonkowie zespotu wyjasniajgcego podejmujg rozstrzygniecie
kolegialnie. W przypadku gtosowania i réwnej liczby gtoséw, o rozstrzygnieciu decyduje osoba
upowazniona kierujgca pracami zespotu wyjasniajgcego.

4. 7 cztonkami zespotu wyjasniajgcego niebedgcymi pracownikami Powiatowe] Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole zawiera sie umowe okreslajagcg sposéb i zakres
wspotpracy oraz klauzule o zachowaniu poufnosci.

5. Cztonkiem zespotu wyjasniajgcego innym niz osoba upowazniona nie moze by¢:

1) sygnalista;



2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba, bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

4) osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu art. 115

§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

5) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

6. W przypadku gdy w ocenie cztonka zespotu wyjasniajacego innego niz osoba
upowazniona zaistniejg okolicznosci, ktére mogg rzutowac na jego bezstronnos$é¢ w ocenie
informacji o naruszeniu prawa, moze on pisemnie zawnioskowa¢ do osoby upowaznionej
o wytgczenie z prac zespotu wyjasniajgcego.

7. Prace zespotu wyjasniajgcego sg dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczgce
informacji o naruszeniu prawa przechowuje osoba upowazniona.

8. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy osdéb upowaznionych, sktad zespotu
wyjasniajgcego wyznacza bezposrednio Dyrektor Powiatowej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kole, wskazujgc kierujgcego pracami zespotu wyjasniajgcego.
Kierujgcemu pracami zespofu wyjasniajgcego przystugujg uprawnienia osoby upowaznione;j

jedynie w zakresie tej sprawy.

§ 12. 1. Na postawie ustaler dokonanych w trakcie postepowania wyjasniajgcego osoba
upowazniona sporzgdza protokét i przedktada go Dyrektorowi Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kole.

2. Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci
i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, a takze propozycje dalszych
dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
rekomendacje mozliwych dziatann zapobiegawczych, majgcych na celu wyeliminowanie
w przysztosci naruszen podobnych do wskazanych w zgtoszeniu.

3. Protokdt obejmuje w szczegdlnosci:

1) informacje o braku koniecznosci podejmowania dalszych dziatan — w przypadku
niepotwierdzenia sie informacji o naruszeniu prawa;
2)  wnioski do Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole o podjecie

okreslonych dziatan, w tym odpowiednio:
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a) przeprowadzenie rozmowy lub zwrdcenie uwagi pracownikowi, ktérego dotyczy

zgtoszenie,

b) wymierzenie pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie, kary porzgdkowej,

c) wszczecie postepowania dyscyplinarnego wobec pracownika, ktérego dotyczy

zgtoszenie,

d) dokonanie zmian kadrowych,

e) podjecie dziatan prewencyjnych o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym,

f)  dokonanie zmian w procedurach wewnetrznych,

g) podjecie czynnosci o charakterze cywilnoprawnym, dotyczacych w szczegdlnosci

zawartych umow, naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania,

h) zawiadomienie wtasciwego organu o ujawnionych okolicznos$ciach wskazujgcych na

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

i) ztozenie zawiadomienia do wifasciwych organéw, w tym o uzasadnionym

podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

4. Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole moze, w terminie 14
dni od dnia przedstawienia dokumentu, zwrdci¢ protokét w celu przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci, przy czym nie moze ingerowa¢ samodzielnie w jego tresé¢. W takim
przypadku osoba upowazniona przeprowadza wnioskowane czynnosci albo informuje
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole o nieuwzglednieniu tego

whniosku.

§ 13. 1. Biorgc pod uwage informacje i wnioski zawarte w protokole, o ktérym mowa
w § 12 ust. 1, Dyrektor Powiatowe]j Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole okresla dalsze
dziatania do podjecia i osoby odpowiedzialne za ich realizacje wraz z terminem ich realizacji.

2. Osoba upowazniona monitoruje realizacje dziatan, o ktédrych mowa w ust. 1, oraz

informuje Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole o wynikach.

§ 14. 1. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie na adres do kontaktu informacje
zwrotng o poczynionych ustaleniach, stwierdzeniu naruszenia prawa i ewentualnych
srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa
albo braku stwierdzenia naruszenia prawa, niezwtocznie po zaakceptowaniu protokotu przez
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole, nie pdziniej jednak niz

w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku
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nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia — od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotnag.

2. Ustalenia poczynione w efekcie dziatarn nastepczych i okreslone przez Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole dalsze dziatania oraz ich realizacja sg

zapisywane w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 zarzadzenia.
Rozdziat 5
Ochrona sygnalisty

§ 15. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 16. 1. W trakcie przyjmowania, weryfikowania i rejestrowania zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie, a takze inne dane pozwalajgce na ustalenie tozsamosci tych oséb
nie podlegajg ujawnieniu, z wyjgtkiem sytuacji, gdy sygnalista wyrazi na to zgode.

2. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rdwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje
mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséow
prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub s3dy odpowiednio postepowan
wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych.

3. Przepisy ust. 1i 2 stosuje sie takze do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalistg, w przypadku gdy ich dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce
ustali¢ ich tozsamos¢ sg znane.

4. Sygnalista, o ile przekazat adres do kontaktu, jest kazdorazowo informowany
o okolicznosciach, w ktdrych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, chyba ze takie

powiadomienie zagrozi prowadzonemu postepowaniu wyjasniajgcemu.

§17.1. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia
oraz tozsamosci przez okres dziatan nastepczych w zakresie i na zasadach okres$lonych dla

sygnalisty, a jezeli zarzuty sie nie potwierdzg — takze po ich zakonczeniu.
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2. Tozsamos¢ osoby, o ktérej mowa w ust. 1, moze zosta¢ ujawniona Dyrektorowi
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole, Zastepcy Paistwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Kole, przetozonym tej osoby oraz cztonkom zespotu wyjasniajgcego,
o ktérych mowa w § 11 ust. 2, w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu tej osoby.

3. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych
dowodoéw i przedstawic¢ wiasne wnioski dowodowe.

4. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do 0sdéb, ktére nie zostaty wymienione
w zgtoszeniu, ale w stosunku do ktérych pojawia sie podejrzenia naruszen w trakcie dziatan

nastepczych.

§ 18. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory
korzysta z ochrony przewidzianej ustawg, w tym stosowanie dziatan odwetowych, jak réwniez
grozby lub préby ich stosowania.

2. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie w szczegdlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie stosunku pracy lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okres$lony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7)  przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywng ocene wynikdéw pracy lub negatywng opinie o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka

o podobnym charakterze;



13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

1)
2)
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przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacje;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;
dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego;

wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktérej strong
jest zgtaszajacy, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardéw lub
Swiadczenia ustug;

natozenie obowigzku badz odmowe przyznania, ograniczenie Ilub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

3. Niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 2, nie moze dotyczy¢ takze:

osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

osoby trzeciej, powigzanej ze zgtaszajgcym, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca.

4. Sygnalista, wobec ktérego zastosowano niekorzystne traktowanie, w tym dziatania

odwetowe, ma prawo poinformowac o tym osobe upowazniona.

5. Osoba upowazniona przekazuje informacje, o ktérej mowa w ust. 4, Dyrektorowi

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole celem podjecia stosownych dziatan.
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Rozdziat 6
Szczeg6lne wymagania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

§ 19. 1. Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole stosuje zasade
minimalizacji przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji postanowien procedury
zgtoszen wewnetrznych.

2. Dane osobowe, ktére w ocenie Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kole nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, s usuwane lub anonimizowane w terminie 14 dni od

chwili ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

§ 20. 1. Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole podczas
pozyskiwania danych osobowych od osoby, ktére dane dotyczg, przekazuje jej informacje
o przetwarzania danych, wskazane w klauzurze informacyjne;.

2. Z zastrzezeniem zdania nastepnego, w przypadku pozyskania przez Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole danych osobowych nie od osoby, ktérej
dane dotycza, Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole przekazuje tej
osobie informacje, okreslone w art. 14 RODO, w terminach okreslonych w art. 14 ust. 3 RODO,
chyba ze przekazanie takich informacji moze uniemozliwié¢ lub powaznie utrudnic realizacje
celéw takiego przetwarzania, w tym w szczegdlnosci przeprowadzenia dziatan nastepczych.
Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole nie przekazuje jednak
informacji o zrédle pozyskania danych, chyba ze osoba dokonujgca zgtoszenia nie spetnia
warunkéw objecia ochrong, wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazita zgode na ujawnienie

swojej tozsamosci.
Rozdziat 7

Zgloszenia zewnetrzne
§ 21. 1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac¢ zgtoszenia informacji
0 naruszeniu prawa z pominieciem procedury zgtoszen wewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich, innego organu publicznego wtasciwego w dziedzinie nalezgcej do zakresu
dziatania tego organu, wskazanej w ustawie albo do wtasciwej instytucji, organu lub jednostki

organizacyjnej Unii Europejskiej (zgtoszenie zewnetrzne).
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2. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony,

jezeli spetnia warunki wynikajace z ustawy.



-16-

Zakacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych

UPOWAZNIENIE
do przyjmowania Zgloszen naruszen prawa
w ramach wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa

Dziatajac na podstawie art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928 ), upowazniam:

Pania/Pana:

do przyjmowania zgloszen naruszen prawa w ramach wewnetrznej procedury zglaszania naruszen
prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole.

W ramach nadanego upowaznienia zobowigzuj¢ Panig/Pana do:

1.

ZYozenia o§wiadczenia o zachowaniu w poufnos$ci wszelkich informacji, w ktérych posiadanie
wejdzie Pani/Pan w zwigzku ze sprawowang funkcja.

Przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych.

Przyjmowania zgloszen wewnetrznych, sktadanych w formie ustnej lub pisemnej, w sposdb
uniemozliwiajacy uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom oraz zapewniajacy ochrong poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia
1 osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Obstugi skrzynki Mailowe] ........ovvriiniiiiiii e e

Na wniosek zglaszajacego, zorganizowania (ustalenia terminu i przeprowadzenia)
bezposredniego spotkania z sygnalista, w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgloszenia
telefonicznego lub pisemnego.

Dokumentowania zgloszen dokonanych w formie ustnej, za pomoca kompletnego i doktadnego
zapisu (protokotu wg wzoru stanowigcego zalacznik do procedury) rozmowy oraz zapewnienia
osobie dokonujacej zgtoszenia mozliwosci sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
poprzez jego podpisanie.

Stosowania rozwigzan technicznych i1 organizacyjnych zapewniajacych przechowywanie
danych osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego no$nika informacji
obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych zglaszajacego.

Prowadzenia Rejestru zgloszen wewnetrznych wg wzoru stanowiacego zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia nr 14/2024.

Przechowywania dokumentacji zgromadzonej w ramach postgpowania oraz Rejestru zgloszen
wewngtrznych nie dtuzej niz przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

Upowaznienie nadawane jest na czas trwania stosunku pracy lub do momentu odwotania z funkcji

podmiotu wewnetrznego upowaznionego do przyjmowania zgtoszen o naruszeniach.

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis pracodawcy)
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Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgloszen od sygnalistow obowiazujacymi u administratora
1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuje¢ si¢ do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktorych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci,
takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdInosci stosujac pseudonimizacj¢ podczas rozpatrywania
zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochron¢ sygnalisty. Zasade poufno$ci i pseudonimizacji bede
stosowa¢ takze w odniesieniu do danych osob, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia
skutecznego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

Podpis 0s0by otrzymujace] UPOWAZNICNIE: .......eccverevererirreererenreareeeesereseneeeesenenens
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewngtrznych

UPOWAZNIENIE
dla Czlonka zespolu wyjasniajacego

Dziatajac na podstawie art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928), upowazniam:

Panig/Pana:

do przetwarzania danych osobowych w zakresie koniecznym do podejmowania dziatan nastgpczych
dot. zgloszenia zarejestrowanego pPOd NUMEIEIM  .......oviitiiniitiittiteite ettt eeaeeeaneaens
w ramach wewngtrznej procedury zglaszania naruszen prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kole.

W ramach nadanego upowaznienia zobowigzuj¢ Panig/Pana do:

1. Zlozenia o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, w ktérych posiadanie
wejdzie Pani/Pan w zwigzku ze sprawowana funkcja.

2. Przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych.

3. Stosowania rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajacych przechowywanie
danych osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego no$nika informacji
obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych zglaszajacego.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ............cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniennens 1 ustaje wraz z ustaniem
pracy w zespole.
Upowaznienie moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie.

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis pracodawcy)
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Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgloszen od sygnalistow obowiazujacymi u administratora
1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuje si¢ do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci,
takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnos$ci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania
zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrong sygnalisty. Zasad¢ poufnosci i pseudonimizacji bede
stosowa¢ takze w odniesieniu do danych osob, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia
skutecznego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

Podpis 0soby otrzymujacej UPOWAZNICNIE: .......eccvereeereririeererenerenreeeesereseneeeenenenens
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgloszen wewngtrznych

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA*

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszenia prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kole.

Podane informacje sq objete zasadq poufnosci.

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych
naruszen lub takich, ktorych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystgpienia

lub préb ukrycia naruszen.

* Nalezy wzig¢ pod uwage, ze zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.
U. 22024 poz. 928) ,kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa

nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.”

1. Osoba sktadajgca zgtoszenie?

Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Jestem:

[ pracownikiem [ zleceniobiorcg/ustugodawcg [ bytym pracownikiem [ kandydatem do pracy
I wolontariuszem/praktykantem/stazystg [1 pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
O inne: Wpisz tutaj

Stanowisko stuzbowe: Wpisz tutaj

Adres do kontaktu: adres e-mail lub adres korespondencyjny do wyboru przez osobe zgtaszajacg, ewentualnie
numer telefonu

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swojej tozsamosci?
O TAK
O NIE

2. Osoba pokrzywdzona (jezeli dotyczy)?

Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko, funkcja lub inne dane, stuzace identyfikacji osoby pokrzywdzonej3: Wpisz tutaj

' W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka 0sob, prosze wpisaé je wszystkie.
2 Zgloszenie moze by¢ ztozone w swoim imieniu lub jako $wiadek. Wypehienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie
rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zglaszajacej.

3 Moze dotyczyé takze 0sob spoza organizacji.
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3. Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy*

Imie i nazwisko: Wpisz tutaj

Stanowisko stuzbowe: Wpisz tutaj

Czego dotyczg naruszenia prawa, ktore zgtaszasz?

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

4.

O

O

O

O

O

O

O

O ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
O bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

[ zdrowia i dobrostanu zwierzat;

[ zdrowia publicznego;

O ochrony konsumentéw;

[ ochrony prywatnosci i danych osobowych;

O bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

[ intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

[ konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

O naruszenia zasad etyki;

O dyskryminacji;

[ zachowan niepozgdanych w relacjach pracowniczych.

5. Naczym polegajj lub polegaty naruszenia prawa, ktore zgtaszasz?

4 W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku 0s6b prosze wpisaé je wszystkie.
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6. Kiedy i gdzie zgtaszane naruszenia prawa miaty miejsce?

7. W jaki sposob doszto do naruszenia prawa, z jakiego powodu, w jakich okolicznosciach?

8. (Czy zgtaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?

9. Czy zgtaszates/zgtaszatas te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?

10. Czy chcesz dodac cos jeszcze w sprawie zgtoszenia?

Data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie
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KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA SYGNALISTY DOKONUJACEGO ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych przez Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
w Kole jest Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole z siedziba: ul. Torunska 72, 62-600 Koto.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0D), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych
osobowych. Z 10D mozna kontaktowac sie pod adresem e-mail:iod.psse.kolo@sanepid.gov.pl.

Panstwa dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane bedg w celu:

e  przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego;

e  potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

e  prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;

e  podjecia dziatan nastepczych;

e  przekazania informacji zwrotnej;

e  prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego;

e ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdérej dotyczy zgtoszenie;

e retencji danych;

e dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami.

w oparciu o ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. (Dz. U. z 2024r., poz. 928).

4.

10.
11.

12.

Panistwa dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze;

e art.6ust. 1lit. fRODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora;

e art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych
praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego
i ochrony socjalnej.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek ich nie podanie moze powodowac¢ brak mozliwosci

realizacji celéw przetwarzania, o jakich mowa w niniejszym dokumencie.

Panstwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz

dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan

nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane

osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s

niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg

one znaczenia dla sprawy.

Panstwa dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom z wytgczeniem podmiotéw do tego uprawnionych

takich jak:

e  podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

e podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej
z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich sprostowania, usuniecia

(w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa

lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej) lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzystac w siedzibie Administratora, kierujac korespondencje na adres Administratora

lub drogg elektroniczng piszac na adres: iod.psse.kolo@sanepid.gov.pl

Posiadajg Panstwo prawo whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podane przez Panistwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich

profilowania.

Paniistwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j


https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
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KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA OSOBY POMAGAJACEJ DOKONAC ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych przez Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
w Kole jest Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole z siedziba: ul. Torunska 72, 62-600 Koto.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0D), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych
osobowych. Z 10D mozna kontaktowac sie pod adresem e-mail:iod.psse.kolo@sanepid.gov.pl

Panstwa dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane bedg w celu:

e  przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego;

e  potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

e  prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;

e  podjecia dziatan nastepczych;

e  przekazania informacji zwrotnej;

e  prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego;

e ujawnienia, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdérej dotyczy zgtoszenie;

e retencji danych;

e dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami.

w oparciu o ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. (Dz. U. z 2024r., poz. 928 ).

4.

10.
11.

12.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze;

e art.6ust. 1lit. fRODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora;

e art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych
praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego
i ochrony socjalnej.

Panstwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz

dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan

nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane

osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg

niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja

one znaczenia dla sprawy.

Panstwa dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom z wytgczeniem podmiotéw do tego uprawnionych

takich jak:

e  podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

e podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej
z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich sprostowania, usuniecia

(w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa

lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej) lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych.

Podanie przez Panstwa swoich danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w przypadku, kiedy cel

w jakim Panstwo je podaja, skutkuje koniecznoscig wypetnienia przez administratora obowigzku prawnego cigzgcego na

administratorze lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej, w takim przypadku jestescie Paristwo zobowigzani do ich

podania.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzystac w siedzibie Administratora, kierujgc korespondencije na adres Administratora

lub drogg elektroniczng piszac na adres: iod.psse.kolo@sanepid.gov.pl

Posiadajg Paristwo prawo whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podane przez Panistwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich

profilowania.

Paiistwa dane osobowe nie bedg przekazywane do parstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.


https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
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] KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA OSOBY, KTOREJ DANE ZAWARTE ZOSTALY W ZGLOSZENIU NARUSZENIU PRAWA

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych przez Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
w Kole jest Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kole z siedziba: ul. Toruriska 72, 62-600 Koto.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0D), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych
osobowych. Z IOD mozna kontaktowac sie pod adresem e-mail:iod.psse.kolo@sanepid.gov.pl

Panstwa dane osobowe pozyskane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem przetwarzane bedg w celu:

e  przyjecia przekazanego zgtoszenia wewnetrznego;

e  potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

e  prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych;

e  podjecia dziatan nastepczych;

e  przekazania informacji zwrotnej;

e  prowadzenia dokumentacji wewnetrznej podmiotu prawnego;

e  ujawnienia, 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 sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

e retencji danych;

e dochodzenia roszczen i obrony przed ewentualnymi roszczeniami.

w oparciu o ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. (Dz. U. z 2024r., poz. 928).

4.

10.

11.

12.
13.

14.

Panistwa dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze;

e art.6ust. 1lit. f RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Administratora;

e art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych
praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego
i ochrony socjalnej.

Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe, jako dane osobowe dotyczace osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu, jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako

osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Zrédtem pochodzenia Parstwa danych osobowych jest osoba zglaszajgca naruszenie prawa.

Panstwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz

dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakorczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan

nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane

osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg

niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja

one znaczenia dla sprawy.

Panstwa dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom z wytgczeniem podmiotéw do tego uprawnionych

takich jak:

e  podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

e podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej
z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Posiadajg Paristwo prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich sprostowania, usuniecia

(w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa

lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej) lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzystac¢ w siedzibie Administratora, kierujgc korespondencije na adres Administratora

lub drogg elektroniczng piszac na adres: iod.psse.kolo@sanepid.gov.pl

Podanie przez Panstwa swoich danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w przypadku, kiedy -cel

w jakim Panstwo je podaja, skutkuje koniecznoscig wypetnienia przez administratora obowigzku prawnego cigzacego na

administratorze lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej, w takim przypadku jestescie Paristwo zobowigzani do ich

podania.

Posiadajg Paristwo prawo whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podane przez Panistwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich

profilowania.

Pariistwa dane osobowe nie bedg przekazywane do parstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.


https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 14/ 2024
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Kole z dnia 25.09.2024r.

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp.

Numer
zgtoszenia

Data
dokonania
zgtoszenia
(data
rejestracji)

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktérej
dotyczy
zgtoszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Informacja o podjetych dziataniach
nastepczych (w tym takze informacja o
pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia
wraz z uzasadnieniem)

Data
zakonczenia
sprawy

UWAGI
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