Zatacznik nr |
do Zarzadzenia Starosty Kolskiego
Nr 914055 W z dnia .. 3.0 Q.. LAY, roku

Procedura zglaszania przypadkéw podejrzenia naruszenia prawa oraz ochrony
0s6b dokonujgcych zgloszen
W Starostwie Powiatowym w Kole ustanawia si¢ procedur¢ zgtaszania przypadkéw
podejrzenia naruszenia prawa oraz ochrony osdb dokonujacych zgloszen, zwang dalej
»Procedurg zgloszen badz ,,Procedurg”.
1. Celem Procedury zglaszania przypadkéw podejrzenia naruszenia prawa oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen, jest:

1) stworzenie procedur wewng¢trznych dotyczacych sposobow obstugi zgloszen
podejrzenia naruszenia prawa oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen
1 podejmowania dziatan nastepczych;

2) wprowadzenie systemu zach¢t do korzystania z procedury zgloszen
wewnetrznych, szczegélnie w sytuacji, w ktorej zgloszenie podejrzenia
naruszenia prawa, moze zapobiec naruszeniu i przyczynié¢ si¢ do poprawy
wizerunku instytucji, a oséb dokonujacych zgtoszenia bedzie odebrane jako
aktywnos¢ spotecznie uzyteczna,

3) ochrona oséb zglaszajacych przypadki podejrzenia naruszenia prawa i osdb
z nimi zwigzanych;

4) dziatanie profilaktyczne majace na celu wczesna ochron¢ Starostwa
Powiatowego w Kole, poprzez wczesne wykrycie 1 usunigcie zgloszonych
przypadkow podejrzenia naruszenia prawa;

5) propagowanie  wlasciwej postawy obywatelskiej oraz  spotecznej
odpowiedzialnosci pracownikow administracji.

2. Ponadto niniejsza Procedura:

1) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonanie zgloszenia;

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne 1 terminowe sprawdzenie dokonanego
zgloszenia,

3) zapewnia ochron¢ oséb dokonujacych zgloszen i 0séb z nimi zwigzanych.

3. Podstawy prawne:

1) Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia

23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia

prawa Unii (Dz. U. UE. L. 2019. 305. 17, z p6zn. zm.),



2) Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 22024 r.
poz. 928).

§1
1. Przez uzyte w Procedurze definicje rozumie si¢:

1) Ustawa — zwana dalej ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928);

2) Pracodawca — Starosta Powiatu Kolskiego w Starostwie Powiatowym w Kole
badz kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej powiatu kolskiego;

3) Starosta — Starosta Powiatu Kolskiego w Starostwie Powiatowym w Kole;

4) Sekretarz — Sekretarz Powiatu Kolskiego w Starostwie Powiatowym w Kole,
a podczas nieobecnosci Naczelnik Wydziatu Kadr, Plac 1 Zdrowia;

5) Osoba kierujgca wydzialem kadr — Naczelnik Wydziatu Kadr, Pac i Zdrowia
w Starostwie Powiatowym w Kole badz pracownik ds. kadr w jednostce
organizacyjnej powiatu kolskiego;

6) Zgloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie
jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

7) Zgloszenie jawne — zgloszenie dokonane przez osobe, ktdra zgadza si¢ na
ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym Ww Wwyjasnienie
zgloszenia;

8) Zgloszenie poufne - zgloszenie dokonane przez osobg, ktora nie zgadza si¢ na
ujawnienie swoich danych i dane podlegaja utajnieniu;

Ponadto okreslenia wskazane w art. 2 Ustawy, miedzy innymi:

9) ,,Sygnalista jest to osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca
w Starostwie Powiatowym w Kole, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy,
osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub
wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjne;j
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta,
wolontariusz; praktykant,(...)”;

10),,0soba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,

osobe prawng lub jednostk¢ organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej,



ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktéra osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana”;

11),,0soba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczna, ktéra pomaga sygnalisScie w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona”;

12),,0soba powiazana z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub
osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17)”;

13) ,,Podmiot prawny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny”;

14) ,Podmiot prywatny - nalezy przez to rozumiec¢ osobg fizyczng prowadzaca
dzialalno$¢ gospodarcza, osobg¢ prawng lub jednostk¢ organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé prawna,
lub pracodawcg, jezeli nie sg podmiotami publicznymi”;

15) ,Zgloszenie wewngtrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa”;

16) ,Zgloszenie zewne¢trzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu

informacji o naruszeniu prawa”.

§2

Przedmiotem zgloszenia, zgodnie z Ustawa moga by¢ naruszenia prawa poprzez

dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie przepiséw

prawa dotyczace miedzy innymi:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,



7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace

w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej 1 niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Procedury zgodnie z Ustawa nie stosuje si¢ do informacji obj¢tych:

1.

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie

podlegaja ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowiazujacego ze

wzgledoéw bezpieczenstwa publicznego;
2) tajemnicg zawodowa zawodoéw medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady sedziowskiej;

4) postgpowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego

oraz tajemnicy rozprawy sagdowej prowadzonej z wylgczeniem jawnosci;

5) do naruszen prawa zgodnie z art. 5 ust. 2 i 3 ustawy.

§3

Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Starosta, ktory
aktywnie uczestniczy w jej realizacji.

Wicestarosta Powiatu Kolskiego, Sekretarz Powiatu Kolskiego, Skarbnik Powiatu
Kolskiego, Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy komorek oraz samodzielne
stanowiska w Starostwie Powiatowym w Kole sprawujg bezposredni nadzoér nad
skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

w szczegdlnosci poprzez:



C.

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad post¢powania przez podlegtych
pracownikéw,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

zglaszanie naruszen wlasciwym organom.

3. Sekretarz realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu

przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczego6lnosci poprzez:

a.

b.

przyjmowanie zgloszen,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespotow
1 biegtych, ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

spetnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegdlnosci udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw urzedu zmierzajacych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen oraz
propagowania postawy obywatelskiej 1 spolecznej odpowiedzialnosci

administracji.

4. Pracownicy Biura Rady i Zarzadu w Starostwie Powiatowym w Kole prowadza rejestr

zgloszen, przyjmuja zgloszenia przez poczt¢ elektroniczng oraz zapewniaja peina

poufnos¢ zgloszen.

5. Naczelnicy wydzialdw, kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne

stanowiska w Starostwie Powiatowym w Kole wspolpracuja z Sekretarzem

w zakresie:

a.

monitorowania  przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych
pracownikow,

wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,
zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajacych

wczesnemu wykrywaniu 1 usuwaniu nieprawidtowosci.

6. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Kole, w szczegolnosci:

a.

przestrzegaja wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu

powierzonych zadan,

b. dokonujag analizy sytuacji 1 informujg bezposredniego przelozonego
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o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,
c. na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,
d. udostepniajg informacje niezb¢dne do wyjasnienia nieprawidtowosci,
e. w kontaktach wewngtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym

prezentujg postawg sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§ 4
Zgloszenia dokonywane mogg byé poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujace w Starostwie Powiatowym w Kole, takie jak:
1) pisemne - w formie listownej na adres: Starostwo Powiatowe w Kole, ul.
Sienkiewicza 21/23, 62-600 Koto, z dopiskiem na kopercie, np. ,,Zgloszenie
podejrzenia naruszenia prawa — Sekretarz Powiatu Kolskiego do rak wiasnych”;

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@starostwokolskie.pl

w zaszyfrowanym pliku; szyfr do pliku nalezy przekaza¢ osobiscie lub telefonicznie

pracownikowi Biura Rady i Zarzadu, zgodnie z § 3 ust. 4.
Zgloszenie moze mieé charakter jawny, poufny badZ anonimowy.
Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze, tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktére
rzeczywiscie zaistnialy 1 moga stanowi¢ potencjalne naruszenie, sg rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliscie gwarancj¢ pozostania
anonimowym i gwarantuja ochrong¢ przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.
Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.
W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu podejrzenia naruszenia prawa celowo podano
nieprawde mozna takie zachowanie uzna¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy czlonkéw Zespotu, sa oni
automatycznie wylaczeni z prac Zespotu, w jej miejsce Starosta powoluje innego
cztonka Zespotu.
Zgloszenie nie jest doreczane cztonkowi Zespotu, ktérego dotyczy przedmiot
zglaszanych nieprawidlowosci.

§5

Formularz zgloszenia podejrzenia naruszenia prawa, stanowi Zalacznik nr 1 do
Procedury.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami


mailto:oszenia@starostwokolskie.pl

1 wykazem $wiadkow.
§6

Zgloszenia podejrzenia naruszenia prawa rejestrowane sg w Biurze Rady i Zarzadu,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w Zataczniku nr 3 do Procedury. W przypadku
zgloszenia zawierajacego dane osobowe Sygnalisty, Sekretarz w terminie okreslonym
Ustawa wysyla potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia, stanowiace Zatacznik nr 6 do
Procedury.
Starosta na wniosek Sekretarza powotuje Komisje ds. zgloszen, ktora przedstawia
Staroscie propozycj¢ dalszych dziatan nast¢pczych.
Starosta powotuje Komisj¢ ds. zgtoszen w sktadzie 3 do 5 oséb sposréd pracownikow
Starostwa Powiatowego w Kole lub jednostek organizacyjnych Powiatu Kolskiego.
Zgloszenia naruszen prawa w Starostwie Powiatowym w Kole sa weryfikowane przez
Komisje ds. zgloszen w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz odpowiedzialnosci za
jego rozpatrzenie i przeprowadzanie dziatan nastgpczych.
W ramach postepowania Komisja ds. zgloszen zbiera dodatkowe informacje, w tym
zwraca si¢ do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.
Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i1 dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie wiasciwosci nalezgcej do przyjmujacego zgloszenie, Komisja ds.
zgloszen podejmuje dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia
prawa.
W szczegolnosci moze podjac jedno lub kilka z ponizszych dziatan:

a. wprowadzenie zmian w naszych procedurach;

b. zgloszenie odpowiednim organom;

c. nalozenie sankcji na osoby odpowiedzialne;

d. przeszkolenie personelu;

e. wdrozenie nowych systemdéw kontroli.
W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
Komisja ds. zgloszen moze przekaza¢ zgloszenie:

a. jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym;

b. innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze

porozumienia.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do

zakresu dzialania przyjmujacego zgloszenie, Komisja ds. zgloszen przekazuje
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zgloszenie w terminie okreslonym Ustawa, do organu publicznego wlasciwego do
podjecia dziatan nastepczych.

Komisja ds. zgtoszen nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy Sygnalista
w zgloszeniu, dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
(tego samego Sygnalisty) lub w zgloszeniu od innego Sygnalisty, nie zawart istotnych
nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem tego naruszenia. Komisja ds. zgloszen informuje Sygnaliste o takim
odstgpieniu, a w razie kolejnego zgloszenia pozostawia je bez rozpoznania oraz
informacji zwrotnej.

Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktoérych nie da si¢ w sposéb jednoznaczny
zidentyfikowac osoby dokonujacej zgloszenie, pozostawia si¢ bez poinformowania.
Takie zgloszenia podlegajg niezwlocznemu zniszczeniu przez osobe je przyjmujacg,
chyba ze ich tres¢ wskazuje na bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia cztowieka.
Zgloszenia niespelniajace wymogdow okreslonych procedura, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi przez pracodawce nie

beda podlegaty rozpatrzeniu.

§7
Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscia w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci 1 obiektywizmu.
Pracownicy wyznaczeni do prac Zespotu lub do prac Komisji ds. zgloszen
otrzymujg od Pracodawcy Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
stanowiace Zalgcznik nr 4 do Procedury oraz Oswiadczenie o zachowaniu

w poufnosci, stanowigce zatacznik nr 5 do Procedury.

§ 8

Sygnalista i osoba pomagajagca mu w dokonaniu zgloszenia podlega ochronie zgodnie

z obowiazujacymi przepisami.

I

§9
Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w § 8 Pracodawca, w szczego6lnosci:
1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci 1 anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak
1 po jego zakonczeniu;

2) zobowigzuje osobe kierujaca wydzialem kadr do stalego, przez okres prac Komisji
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3)

1 przez okres co najmniej 6 miesiecy po zakonczeniu prac, monitorowania sytuacji
Sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie
obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych wobec
Sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmian ich
sytuacji prawnej 1 faktycznej w ramach stosunku pracy, np. rozwigzanie umowy
o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki organizacyjne;j,
na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa i1 ptacowa, utrudnianie
podnoszenia kompetencji, zmiany warunkéw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie,
wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
szkoleniowego, bezptatnego itp.;

w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej Sygnalisty oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia osoba kierujaca wydzialem kadr zobowigzana jest poinformowac

Pracodawce, celem wstrzymania dziatan odwetowych.

2. Dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrong

tozsamosci na kazdym etapie przyjgcia i rozpatrzenia zgtoszenia, jak i po jego zakonczeniu

obejmujg przede wszystkim:

1))

2)

3)

ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
niniejszej procedury, tj. Starosty, cztonkow Zespotu, cztonkow Komisji, a takze
procesu zapewnienia ochrony Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia;

odebranie od o0séb, o ktéorych mowa w pkt 1 pisemnych os$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w tajemnicy oraz w poufnosci w zakresie
informacji

i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
prace;

ukaranie osob, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaly zobowigzania,
o ktorym mowa powyzej.

§ 10

1. Ustala si¢ Procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych, ktéra odbywac si¢ bgdzie

na podstawie obowigzujacych przepisow ustawy oraz stosowanych odpowiednio

postanowien niniejszej Procedury.



. Zgloszenie zewngtrze mozna dokona¢ na formularzu stanowigcym Zatacznik nr 1 do

Procedury.

Obowiazek informacyjny dotyczacy przetwarzanych danych osobowych przedstawia

Zatacznik nr 2 do Procedury.
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Zatacznik nr |

do Procedury zglaszania przypadkéw podejrzenia
naruszenia prawa oraz ochrony osob dokonujacych
zgtoszen wprowadzonej Zarzadzeniem Starosty
Kolskiego Nr Wi 49147 z dnia M2, 444 roku

Formularz zgloszenia nieprawidlowos$ci w Starostwie Powiatowym w Kole

Zgtoszenie wewnetrzne Tak (1  Nie [

Rodzaj zgloszenia
a Zgtoszenie zewnetrzne Tak (1 Nie [J

Miejsce i data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: Tak O Nie O

Dotyczy zgtoszenia jawnego i poufnego:
Imi¢ i nazwisko

Stanowisko, miejsce pracy

Dane kontaktowe: adres korespondencyjny, adres
poczty elektronicznej

Wnoszg o utajnienie moich danych osobowych: Tak O Nie O

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

1) o korupcji;

2) o zamodwien publicznych;

3) o ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) 0 przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

S) o bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) 0 bezpieczenstwa transportu;

7) O ochrony srodowiska;

8) o ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) 0 bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) o zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) o zdrowia publicznego;

12) o ochrony konsumentéw;

13) o ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) o bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) o interesow finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) o rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sdb prawnych; '

17) o konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace
w  stosunkach  jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

1. Treéézgloszenia
Opisz szczegblowo swoje ustalenia, podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktérg posiadasz.
Z ponizszej listy wybierz elementy, ktdre najlepiej pasujg do sytuacji, ktorg chcesz opisac:

*  Podaj date i miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub datg i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidlowosciach. Kiedy to sig zaczglo? Czy trwa nadal?

»  Opisz sytuacjg lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogq doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci.
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»  Jakie zachowanie/dziatania/zaniechania lub obejscie przepisow prawa chcesz zglosic?

»  Podaj dane osdb, ktore dopuscity si¢ nieprawidiowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (imiona,
nazwiska, stanowiska, miejsca pracy).

*  Podaj dane 0s6b, ktore mogly sta¢ sig ofiarami nieprawidlowosci.

*  Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w urzgdzie, media,
inne organy i instytucje zewnetrzne).

»  Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

»  Jakie skutki spowodowaly lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

2. Posiadane dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow.

3. Informacja dla zglaszajjgcego (Sygnalisty):
Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego
w postaci nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.
4. Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia nieprawidtowosci:
1) dzialtam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
iokolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
5) znana jest mi obowigzujgca w Starostwie Powiatowym w Kole procedura zglaszania przypadkow
podejrzenia naruszenia prawa oraz ochrony 0so6b dokonujacych zgtoszen.

(Data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia, nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)

Klauzula informacyjna RODO: www.bip.starostwokolskie.pl w zakladce ,,Zgloszenia przypadkéw
podejrzenia naruszenia prawa”.
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Zatacznik nr 2

do Procedury zgtaszania przypadkow podejrzenia
naruszenia prawa oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen wprowadzonej Zarzadzeniem Starosty Kolskiego
NrLLG Y Uiz dnia 30,04 roku

KLAUZULA INFORMACYJNA STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLE DOTYCZACA
ZGLASZANIA PRZYPADKOW PODEJRZENIA NARUSZENIA PRAWA ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

Na podstawie art. 13 i 14  Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U.UE. L. z2016 1., Nr 119, Poz.1) informujg, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Kole, reprezentowane przez Starostg

Powiatu Kolskiego; Z administratorem mozna si¢ kontaktowac:

a) listownie: Starostwo Powiatowe w Kole, ul. Sienkiewicza 21/23; 62-600 Koto,

b) przez elektroniczna skrzynke podawcza dostepna na stronie: /starostwo_powiatowe/SkrytkaESP,
c) telefonicznie: 063 2617836;

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Dane kontaktowe do Inspektora
Ochrony Danych Osobowych: telefon kontaktowy: 632617831; adres poczty elektronicznej:
iodo@starostwokolskie.pl: Inspektor to osoba, z ktora mozna si¢ kontaktowac we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

3. Administrator Danych Osobowych przetwarza¢c bedzie Pani/Pana dane osobowe wylacznie
w celu: realizacji wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze dotyczacego
rozpatrywania zgloszen przypadkow podejrzenia naruszenia prawa oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen, na podstawie:

a. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, migdzy innymi: Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow, Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

b. art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii, bedzie my je przetwarzali w zwigzku
z niezbgdnoscia ze wzgledow zwiazanych z waznym interesem publicznych;

c. art. 6 ust. 1 lit. a RODO, jesli nie zdecyduje si¢ Pani/Pan na zachowanie anonimowosci, to
informacje dotyczace Pani/Pana tozsamosci beda przetwarzane w oparciu o dobrowolnie
udzielong zgode. Zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, , niemniej jednak nie b¢dzie
to miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed jej cofnigciem.

4. Administrator zapewnia poufnos$¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwiazku z
tym dane moga by¢ udost¢pnione jedynie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepiséw prawa. Dane osobowe bgda udostgpnione podmiotom zapewniajagcym, na podstawie umow
zawartych przez administratora, obstuge dzialalnosci administratora (np. dostawcy ushug
informatycznych, Poczty Polskiej, dostawcy oprogramowania do przyjmowania zgtoszen). Dane
osobowe beda udostgpniane odr¢bnym administratorom, ‘tj. wiasciwym organom,; w przypadku
podejmowania dziatan nastgpczych.

5. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwiazku
z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie;

6. Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego;

7. Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu;

8. Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:
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10.

11.

e dostepu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO); w przypadku danych osobowych osoby
trzecie wskazanej w zgloszeniu z zastrzezeniem art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania
informacji o zrédle pozyskania danych osobowych;

e sprostowania swoich danych osobowych (art. 16 RODO);

e 7adania usuniecia swoich danych osobowych (art. 17 RODO) w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa;

e zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych (art. 18 RODO);

e wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, tj. Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa);

Podanie Pana/Pani danych osobowych jest dobrowolne;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen

wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje

w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy;

Pani/Pana dane sg poufne i Pani/Pana tozsamos¢ podlega ochronie i nie moze zosta¢ ujawniona osobom

nieupowaznionym. Dostep do Pani/Pana danych maja jedynie osoby wchodzace w sktad Zespotu ds.

zgtoszen i Komisji ds. zgloszen, chyba ze wyrazi Pani/Pan zgod¢ na ujawnienie danych. Wskazuje sig, iz
moga nastapi¢ szczegolne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych np. w zwiazku

z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami

przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u

prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym

i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego

ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pania/a, przesyfajac w postaci

papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie
jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postgpowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu
przygotowawczemu, lub sadowemu.
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Zalacznik nr 3

do Procedury zgtaszania przypadkow podejrzenia
naruszenia prawa oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen wprowadzonej Zarzadzeniem Starosty
Kolskiego NrolLyoby. ¥4 z dnia kL& LAY roku

Rejestr zgloszen przypadkow podejrzenia naruszenia prawa oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen

w Starostwie Powiatowym w Kole

Nr
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia prawa

Dane osobowe
sygnalisty oraz osoby,
ktdrej dotyczy
zgloszenie

Adres do kontaktu Data Informacja o

sygnalisty (w tym dokonania podjetych

email, jesli zostal zgloszenia dzialaniach
podany) nast¢pezych

Data
zakonczenia
sprawy
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Zatacznik nr 4

do Procedury zgtaszania przypadkow podejrzenia
naruszenia prawa oraz ochrony os6b dokonujacych
zgloszen wprowadzonej Zarzadzeniem Starosty
Kolskiego NrOLG Y Wiz dnia hlw. LAY roku

UPOWAZNIENIE NT .cucvureenrernssesssssssnsssssens
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 RODO - Czlonka Komisji ds. zgtoszen i/lub Cztonka Zespotu ds. zgloszen (wybraé
wlasciwe) w Starostwie Powiatowym w Kole do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa
wptywajacych do administratora od osoby zglaszajacej naruszenia oraz do podejmowania dzialan
nastepczych i kontaktowania si¢ z osoba zglaszajacg naruszenie.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osob dokonujacych zgloszenia oraz osob
wskazanych w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbgdnym do realizacji
procedury zgtaszania przypadkdow podejrzenia naruszenia prawa oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen, osob powigzanych z osoba dokonujaca zgloszenia oraz osob, ktorych dotyczy zgloszenie.
Upowaznienie obejmuje/nie obejmuje takze prawo do przetwarzania danych osobowych w Rejestrze
zgtoszen przypadkow podejrzenia naruszenia prawa oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen
w Starostwie Powiatowym w Kole

oraz obstugi systemu informatycznego i urzadzen wchodzacych w  jego  skiad
w zakresie: wgladu, wprowadzania, zapisywania, modyfikacji, usuwania danych osobowych.
(wglgdu, wprowadzania, zapisywania, modyfikacji, usuwania itp.)

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastgpujacych kategorii:

1. zwykie dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnalistg, w tym dane dotyczace osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykie dane osobowe lub
dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne, podawane w szczegdlnosci w zgloszeniu
sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajacych, formularzu zgody na ujawnienie
tozsamosci sygnalisty.

Upowaznienie wygasa z chwila zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstuga zgloszen
sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwotane. Obejmuje ono przetwarzanie danych osobowych
w formie tradycyjnej (kartoteki, ewidencje, rejestry, spisy, itp.) i elektronicznej. Naruszenie
ww. obowiazkéw moze skutkowaé poniesieniem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej oraz
odpowiedzialnosci cywilnej. '

Koto, dnia ......................... TOKU
(miejscowos¢ i data)
(pieczeé i podpis ADO)
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Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze Procedurg zglaszania przypadkéw podejrzenia naruszenia prawa oraz ochrony osdb
dokonujacych zgloszen obowigzujacymi w Starostwie Powiatowym w Kole i zobowiazuj¢ si¢ do
przestrzegania zasad w nich zawartych.

Data i podpis 0SODY UPOWAZNIOMEJ: ..c.ueerrervrerivereisereseiisnnisnessrenseisssessnesssnesssnesneessnsismssssssansssssssnsasas

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa automatycznie
z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwiazanej z przetwarzaniem danych osobowych
(chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis 0S0DY UPOWAZNIONE]: ...ceverrveeieriuecireiniereienisnesiensanssssmsstisssnissinessisssennsessessnessssasass

Ponadto oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/E (Dz. U. UE. L. 22016 r., Nr 119, Poz. 1), Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych.

Wypetnia Administrator Systemu Informatycznego:

[dentyfikator UZYtKOWINIKA: ........ccooiiiiiiii et

Data zarejestrowania W SYSIEITIIE: .........c.ccooviiuiiiiiiiiience e neete ettt sttt et e e e
Data wyrejestrowania uzytkownika
(zablokowania dOStEPU) Z SYSEEIMU: .......c.euiriiriiiiii et e X

Podpis AdMINISIIAtOIaA: ......c.orviiiiiiiiecii ettt et e

*) niepotrzebne skresli¢
**) wypetni¢ w przypadku wydania upowaznienia
***) wypetni¢ w przypadku anulowania upowaznienia

Rozdzielnik 3 egz.:
1 x osoba upowazniona

1 x sekretariat
1 x akta sprawy
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Zatacznik nr 5

do Procedury zgtaszania przypadkow podejrzenia
naruszenia prawa oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen wprowadzonej Zarzadzeniem Starosty
Kolskiego Nr\ ¥\, 7510z dnia .} AQ. Lidroku

OSWIADCZ]::NIE
OSOBY UPOWAZNIONEJ

Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktoérych
otrzymam dost¢p, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci oraz w tajemnicy, takze po
ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnie nalezyta poufnos¢ danych
sygnalisty zawartych w zgtoszeniach, oraz zapewni¢ nalezyta ochrone tozsamosci sygnalisty
podczas rozpatrywania zgloszenia 1 podejmowania dziatan nastepczych jak i po zakonczeniu
tychze czynnosci.

Zasade poufnosci bgde stosowaé takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych
w zgloszeniu oraz pozyskanych w trakcie rozpatrywania zgloszenia i podejmowania dziatan

nastepczych.

Data i podpis osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 6

do Procedury zgtaszania przypadkéw podejrzenia
naruszenia prawa oraz ochrony os6b dokonujacych
zgtoszen wprowadzonej Zarzadzeniem Starosty
Kolskiego Nr (X.\10.5). 124z dnia .1.{ Q. 1244 roku

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

(dane pracodawcy ) (miejscowosc, data)

Pani/Pan .......evvvvreerrenneeeeeeeneeeecsonnenes

Na podstawie § 6 ust. 1 Procedury zglaszania przypadkdéw podejrzenia naruszenia
prawa oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen w Starostwie Powiatowym w Kole,
potwierdzam przyjgcie zgloszenia naruszenia, dokonane w dniu ..........ccccocoveriiieiinnnen. .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane
informacje obj¢te sa poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informuj¢, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow
takich dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia

zgloszenia, tj. dodnia ..........ccocovveieiieinnnn. na adres podany w zgloszeniu.

(podpis cztonka zespotu ds. zgloszen)

19



