Informacje dla sygnalistów
I. Kto może zostać sygnalistą ?
Sygnalistą jest osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, np.:
Pracownik, pracownik tymczasowy, osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, osoba świadcząca pracę pod nadzorem 
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wolontariusz, praktykant itp.
II. Jakie  informacje o naruszeniu prawa obejmuje „Procedura Zgłoszeń Zewnętrznych” PSSE w Kłodzku  ?
[bookmark: _Hlk185508139] Procedura obejmuje zgłaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekście związanym z pracą, dotyczących dziedzin prawnych określonych w art. 3 ust 1 ustawy 
z dnia 14 czerwca 2024. o ochronie sygnalistów (Dz.U.  poz. 928) a mianowicie:
1)	korupcji;
2)	zamówień publicznych;
3)	usług, produktów i rynków finansowych;
4)	przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5)	bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
6)	bezpieczeństwa transportu;
7)	ochrony środowiska;
8)	ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;
9)	bezpieczeństwa żywności i pasz;
10)	zdrowia i dobrostanu zwierząt;
11)	 zdrowia publicznego;
12)	ochrony konsumentów;
13)	ochrony prywatności i danych osobowych;
14)	bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;
15)	interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16)	rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;
17)	konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązanych z dziedzinami wskazanymi w pkt 1) do 16).


1. Ustala się następujące kanały komunikacji w celu przekazywania zgłoszeń zewnętrznych przez sygnalistę:
1) telefonicznie, pod numerem (74) 867 35 26 wew. 27,
2) spotkanie z Koordynatorem lub upoważnionym pracownikiem w terminie 14 dni 
od przedstawienia takiego wniosku Koordynatorowi, 
3) adres do korespondencji: ul. Stefana Okrzei 16, 57-300 Kłodzko, na kopercie należy dodać dopisek „Zgłoszenie od sygnalisty, nie otwierać w sekretariacie”, 
4) adres poczty elektronicznej  sygnalista.psse.klodzko@sanepid.gov.pl,
5) skrzynka wrzutowa wewnątrz budynku PSSE w Kłodzku przy wejściu głównym.
2. Przyjmowane są wyłącznie zgłoszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgłoszeniom anonimowym. 
3. Formularz zgłoszenia zewnętrznego wraz z klauzulą informacyjną o ochronie danych osobowych dla sygnalisty określa załącznik nr 1 .
4. W przypadku gdy zgłoszenie wpłynie do pracownika nieupoważnionego – przekazuje je niezwłocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgłoszeniu.
5. W przypadku gdy zgłoszenie wpłynie za pośrednictwem innego kanału komunikacji – właściwy pracownik przekazuje je niezwłocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgłoszeniu.
III. Ochrona sygnalisty
Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, 
pod warunkiem że miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że stanowi informację o naruszeniu prawa.
Dokonanie zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nie może stanowić podstawy odpowiedzialności, w tym odpowiedzialności dyscyplinarnej lub odpowiedzialności za szkodę z tytułu naruszenia praw innych osób lub obowiązków określonych w przepisach prawa, w szczególności w przedmiocie zniesławienia, naruszenia dóbr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiązku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiębiorstwa, z uwzględnieniem art. 5 wyłączenie stosowania ustawy,
 pod warunkiem że sygnalista miał uzasadnione podstawy sądzić, że zgłoszenie 
lub ujawnienie publiczne jest niezbędne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawą.

Uzyskanie informacji będących przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego
 lub dostęp do takich informacji nie mogą stanowić podstawy odpowiedzialności,
 pod warunkiem że takie uzyskanie lub taki dostęp nie stanowią czynu zabronionego.

IV.	Weryfikacja zgłoszenia, terminy realizacji.
1.Jeżeli wstępna weryfikacja zgłoszenia wykaże, że zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa 
w dziedzinie należącej do zakresu działania PPIS w Kłodzku, Koordynator przekazuje sygnaliście potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. 
2. Jeżeli wstępna weryfikacja wykaże, że dla rozpatrzenia zgłoszenia właściwy jest inny organ publiczny, Koordynator:
1) przekazuje zgłoszenie do właściwego organu niezwłoczne, nie później jednak 
niż w terminie 14 dni od dnia dokonania zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach – 
nie później niż w terminie 30 dni,
2) informuje o tym sygnalistę, w terminie określonym w Kodeksie postępowania administracyjnego (Kpa), wskazując przynajmniej organ publiczny, do którego przekazano zgłoszenie, i datę przekazania, chyba że nie jest znany adres do kontaktu.
3. Jeżeli wstępna weryfikacja zgłoszenia wykaże, że zgłoszenie nie podlega rozpatrzeniu, Koordynator przekazuje zgłaszającemu informację w tym zakresie, w terminie określonym 
w Kpa. W informacji Koordynator może poinformować zgłaszającego, że informacja objęta zgłoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrębnych, 
z pouczeniem, że przekazana informacja nie wpływa w szczególności na dopuszczalność wniesienia środka prawnego w trybie odrębnym, na bieg terminów ani na treść rozstrzygnięcia lub sposób zakończenia postępowania. 
4. Koordynator przekazuje sygnaliście informację zwrotną o wynikach postępowania wyjaśniającego oraz podjętych dalszych działaniach następczych w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego.
5. W uzasadnionych przypadkach Koordynator przekazuje sygnaliście informację zwrotną
 w terminie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, 
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem terminu, o którym mowa w ust. 4.
6. Koordynator informuje sygnalistę także o ostatecznym wyniku postępowań wyjaśniających wszczętych na skutek zgłoszenia zewnętrznego.
7. Koordynator nie realizuje obowiązków informacyjnych wobec sygnalisty, jeżeli nie jest znany jego adres do kontaktu.
8. Wzór klauzuli informacyjnej o ochronie danych osobowych dla osoby, której dotyczy zgłoszenie, określa załącznik nr 2 do niniejszej Procedury.

	V. Działania następcze
1. Koordynator podejmuje działania następcze wobec każdego zgłoszenia zewnętrznego przyjętego do rozpatrzenia.
2. Działania następcze obejmują fazy: 
1) wstępnej oceny zgłoszenia, w celu przygotowana postępowania wyjaśniającego, 
2) postępowania wyjaśniającego, którego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu, 
3) dalszych działań następczych, które mają na celu przeciwdziałanie skutkom 
i przyczynom naruszeniu prawa lub obniżenie ryzyka naruszenia prawa.




Powyższe informacje opracowano na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024. o ochronie sygnalistów (Dz.U.  poz. 928) 







































Załącznik nr 1

Formularz zgłoszenia zewnętrznego
do Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Kłodzku
	Imię i nazwisko zgłaszającego*
	

	Adres e-mail, ew. inny adres do kontaktu*
	

	Zgłaszającym jest
(wybór z listy) * 
	☐   pracownik 
☐   pracownik tymczasowy
☐   osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej
☐   przedsiębiorca
☐   prokurent
☐   akcjonariusz lub wspólnik
☐   członek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej
☐   osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej
☐   stażysta
☐   wolontariusz
☐   praktykant
☐   funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego, Agencji Wywiadu, Służby Kontrwywiadu Wojskowego, Służby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Straży Granicznej, Straży Marszałkowskiej, Służby Ochrony Państwa, Państwowej Straży Pożarnej, Służby Celno-Skarbowej i Służby Więziennej oraz ich rodzin
☐   żołnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
☐  osoba ubiegająca się o zatrudnienie, która uzyskała informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji


	Naruszenie dotyczy
(wybór z listy) *
	☐   korupcja
☐   zamówienia publiczne 
☐   usługi, produkty i rynki finansowe  
☐   przeciwdziałanie praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu 
☐   bezpieczeństwo produktów i ich zgodność z wymogami 
☐   bezpieczeństwo transportu 
☐   ochrona środowiska 
☐   ochrona radiologiczna i bezpieczeństwa jądrowego
☐   bezpieczeństwo żywności i pasz 
☐   zdrowie i dobrostan zwierząt 
☐   zdrowie publiczne 
☐   ochrona konsumentów 
☐   ochrona prywatności i danych osobowych 
☐   bezpieczeństwo sieci i systemów teleinformatycznych 
☐   interesy finansowe Skarbu Państwa RP, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej 
☐   rynek wewnętrzny UE, w tym publiczno-prawne zasady konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowanie osób prawnych 
☐   konstytucyjne wolności i prawa człowieka i obywatela występujące w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w w/w pozycjach

	Naruszenie polegało na*:

	


	Dane osób, które dopuściły się naruszenia:
	

	Dane osób, które mogły zostać poszkodowane na skutek naruszenia:
	

	Data rozpoczęcia i okres trwania naruszenia:
	

	Czy ktoś już został powiadomiony o naruszeniu (organ, osoba)?
	

	Dowody potwierdzające naruszenie lub uzasadnione podejrzenia naruszenia:
	

	Świadkowie naruszenia:
	

	Wyrażam zgodę na ujawnienie mojej tożsamości w ramach prowadzonego postępowania wyjaśniającego, w tym działań następczych
	


               ☐   TAK                            ☐  NIE              




*pola obowiązkowe
Zgodnie z art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119, z 04.05.2016 str. 1) dalej RODO

 informuję, iż:
1) Administratorem danych osobowych jest Państwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Kłodzku z siedzibą w Kłodzku, ul. Stefana Okrzei 16, kod pocztowy 57-300 Kłodzko.

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych – iod.psse.klodzko@sanepid.gov.pl
telefon nr 74 867 35 26, w.27

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO - przetwarzanie jest niezbędne do celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów realizowanych przez administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjaśnianie zgłoszeń naruszeń prawa na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą wyłącznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa. Pani/Pana dane mogą być udostępnione właściwym organom w związku z postępowaniem wyjaśniającym lub przygotowawczym albo sądowym w przypadku prowadzenia działań następczych. 
Pani /Pana dane nie podlegają ujawnieniu osobom prowadzącym postępowanie w zgłoszonej sprawie, chyba  że za Pani/Pana wyraźną zgodą.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym ukończono działania następcze.
 
6) Posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania a także prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne na mocy przepisu prawa a w pozostałym zakresie dobrowolne. Zgłoszenia anonimowe nie będą rozpatrywane zgodnie z procedurą zgłoszeń.

9) Pani/Pana dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego i nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.





























Załącznik nr 2
Klauzula informacyjna 
dla osoby wskazanej w zgłoszeniu


Zgodnie z art. 14 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119, z 04.05.2016 str. 1) dalej RODO

 informuję, iż:

1) Administratorem danych osobowych jest Państwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Kłodzku z siedzibą w Kłodzku, ul. Stefana Okrzei 16, kod pocztowy 57-300 Kłodzko.

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych – iod.psse.klodzko@sanepid.gov.pl
telefon nr 74 867 35 26, w.27

3) Pani/Pana dane osobowe, przekazane przez sygnalistę zgłaszającego naruszenie prawa, przetwarzane będą na podstawie art. 6, ust. 1, lit. c oraz  art. 9 ust. 2 lit. g RODO - przetwarzanie jest niezbędne do celów wynikających z prawnie uzasadnionego interesu realizowanego przez administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjaśnianie zgłoszeń naruszeń prawa na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.


4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą wyłącznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa. Pani/Pana dane mogą być udostępnione właściwym organom w związku z postępowaniem wyjaśniającym lub przygotowawczym albo sądowym w przypadku prowadzenia działań następczych. 
Pani /Pana dane nie podlegają ujawnieniu osobom prowadzącym postępowanie w zgłoszonej sprawie, chyba  że za Pani/Pana wyraźną zgodą.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym ukończono działania następcze.
 
6) Posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do danych osobowych,
ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania a także prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

9) Pani/Pana dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego i nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym w formie profilowania
