Zarzadzenie Nr 3/2022
Dyrektora Oswiaty Powiatowej w Otwocku
z dnia 4 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa
oraz podejmowania dzialan nastepczych w Oswiacie Powiatowej w Otwocku"

Na podstawie art. 3'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320
ze zm.) oraz dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
W sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatan nastgpczych W Os$wiacie Powiatowej W Otwocku” w brzmieniu okre§lonym
w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ upowaznionym pracownikom Oswiaty Powiatowej w Otwocku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomos$ci pracownikow
w sposob przyjety w Oswiacie Powiatowej w Otwocku.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2022
Dyrektora Oswiaty Powiatowej
z dnia 4 kwietnia 2022 r.

Regulamin przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Oswiacie Powiatowej w Otwocku

§ 1. 1. Niniejszy regulamin zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady zglaszania naruszenia prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych w Oswiacie Powiatowej w Otwocku, zwanej dalej ,,O$wiatg”.

2. Wdrozona w ,,O$wiacie” procedura przyjmowania zgtoszen umozliwia osobom zglaszajagcym naruszenie
prawa, zwanym dalej ,,Sygnalistami” dokonywanie zgloszen w sposob zapewniajacy ochrong przed dziataniami
odwetowymi, ktore moga by¢ nastgpstwem zgloszenia.

3. Sygnalista dziata w interesie ogoétu ikieruje si¢ troska o dobro swojego miejsca pracy lub interes
publiczny. Nie dziata w celu uzyskania osobistej korzysci.

4. Nie podlegaja ochronie Sygnalisci dokonujacy zgloszenia w ztej wierze, zgloszenia nieprawdziwego,
a takze sygnalisci, ktorzy przy dokonywaniu zgloszenia podaja celowo i swiadomie wprowadzajace w btad
informacje.

5. Regulamin stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy ustat;

2) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) stazysty.

6. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ dziatania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace:

1) zamowien publicznych;
2) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
3) bezpieczenstwa sieci i systemow informatycznych.

§ 2. 1. Obstuga zgloszen naruszenia prawa zajmuje si¢ Pelnomocnik do spraw zgloszen, zwany dalej
,,Pelnomocnikiem”.

2. Dyrektor O$wiaty wyznacza Pelnomocnika sposrod pracownikow O$wiaty udzielajac pisemnego
upowaznienia. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Pelnomocnik realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu poprzez:
1) przyjmowanie zgloszen;
2) prowadzenie rejestru zgloszen;
3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia;
4) spelienie obowigzku udzielenia odpowiedzi wobec osoby dokonujacej zgtoszenie;
5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;
6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan.

§ 3. 1. Zgloszenia naruszenia prawa moga by¢ dokonywane w nastepujacy sposob:



1) pisemnie - za posrednictwem poczty tradycyjnej, W zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Pelnomocnik
do spraw naruszen prawa ” zaadresowanej na adres O$wiata Powiatowa w Otwocku, ul. Poniatowskiego 10,
05-400 Otwock;

2) ustnie - podczas spotkania z pracownikiem w godzinach od 8.00 do 14.00 w Os$wiacie Powiatowej
w Otwocku przy ul. Poniatowskiego 10 w pokoju nr 1.

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane Sygnalisty: imig¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane o0sdb, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa;
4) opis i data naruszenia;
5) adres korespondencyjny.
3. Zgloszenie moze zawiera¢ zebrane dowody i wykaz swiadkow.

4. Wzor formularza zgloszenia stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu i sktada si¢ z Karty nr 1 i Karty
nr 1a - w celu oddzielenia danych osobowych od opisu sprawy.

5. Nie przyjmuje si¢ anonimowych zgloszen dokonanych naruszen prawa — zgloszenia takie nie beda
rozpatrywane.

6. Pelnomocnik  potwierdza Sygnalicie otrzymanie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia, w ktorym
zgloszenie zostato odebrane.

§ 4. 1. Kazde przyjete zgloszenie jest rejestrowane w rejestrze zgloszenh wewnetrznych.
2. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzone sg dane obejmujace:
1) numer sprawy;
2) zwigzty opis przedmiotu naruszenia;
3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
5) date zakonczenia sprawy.
3. Rejestr prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci.
4. Dane w rejestrze przechowuje si¢ przez okres 5 lat od przyjecia zgtoszenia.

§ 5. 1. Pelnomocnik dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia w celu ustalenia, czy informacje w nim
zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadno$ci zgloszenia igdy zajdzie taka potrzeba komunikuje sie
z Sygnalista.

2. Jesli w wyniku weryfikacji mozna stwierdzi¢ prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci
nastepuje wszczecie postegpowania wyjasniajgcego.

3. Pelnomocnik moze odstgpi¢ od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego w przypadku, gdy
zgloszenie jest w Sposdb oczywisty niewiarygodne lub dotyczy jedynie indywidualnego interesu zglaszajacego.

4. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest w sposob uczciwy i bezstronny.

5. Pelnomocnik dokonujacy sprawdzenia zasadno$ci zgloszenia w postgpowaniu wyjasniajacym moze
wzywa¢ do przekazywania informacji pracownikow Os$wiaty Powiatowej zuwzglgdnieniem rodzaju
i charakteru zgloszenia, z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

8. Po ustaleniu stanu faktycznego Pelnomocnik podejmuje decyzj¢ o zasadno$ci zgloszenia iwydaje
Dyrektorowi O$wiaty rekomendacj¢ podjecia dziatan naprawczych.



§ 6. Informacja zwrotna przekazywana jest Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
otrzymania zgloszenia lub w przypadku niewystania potwierdzenia do osoby dokonujacej zgloszenia,
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia. W uzasadnionych przypadkach termin ten
moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, 0 czym nalezy poinformowac osobe dokonujaca zgloszenia.

§ 7. 1. Dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zgltaszajacego.

2. Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie
jej tozsamosci stanie si¢ konieczne np. w razie wszczecia postepowania karnego.

3. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z prowadzeniem
postepowania wszczetego na podstawie zgloszenia przypadku naruszenia prawa (sygnatu) stanowi zalacznik
nr 3 do Regulaminu.

4. Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty stanowi zalacznik
nr 4 do Regulaminu.

§ 8. 1. Niezaleznie od istnienia wewnetrznego kanatu zgloszen nieprawidlowos$ci pracownik ma prawo
wyboru i dokonania zgtoszenia za posrednictwem kanatu zewngtrznego do organdéw publicznych zgodnie
z dziedzing nalezacg do zakresu ich dzialania.

§ 9. Pracownik wiasciwy ds. kadr jest obowigzany zapoznaé pracownikow O$wiaty Z treScig Regulaminu.
Pracownicy Os$wiaty zobowigzani sg do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ zjego przepisami.
Wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami niniejszego Regulaminu stanowi zalgcznik
nr 5 do Regulaminu.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 zdnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osob zglaszajacych naruszenie prawa Unii oraz przepisy prawa polskiego.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu przyjmowania
zgloszen wewngtrznych naruszenia prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Oswiacie Powiatowej w Otwocku

Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych
oraz przetwarzania danych w zwiazku z wewnetrznymi zgloszeniami naruszen prawa

Imie i nazwisko osoby upowaznionej: ..........ccccceeueenee.
Data nadania upowaznienia: ............ccceeervveennennn
ZaKres upowaznienia

Upowazniam Pania/Pana do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wewnetrznymi zgloszeniami naruszeh prawa wplywajacymi
do O$wiaty Powiatowej w Otwocku, zwanej dalej ,,Oswiatg”.

Upowaznienie do przetwarzania danych obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistow oraz osob
wskazanych w zgloszeniach przekazywanych przez Sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji
»Regulaminu przyjmowania zgloszen wewngtrznych naruszenia prawa oraz  podejmowania dziatan
nastepczych w Oswiacie Powiatowej w Otwocku'".

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne czynnosci jesli jest to niezbedne do prawidlowe;j
obstugi sygnalow zgodnie z,Regulaminem przyjmowania zgloszeh wewngtrznych naruszenia prawa oraz
podejmowania dzialan nastepczych w O$wiacie Powiatowej w Otwocku" obowigzujacym w Os$wiacie oraz
zgodnie z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 zdnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez Oswiatg.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Os$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym ,,Regulaminem przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w Oswiacie Powiatowej w Otwocku" i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania zasad w nich
zawartych. Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktorych otrzymam dostep,
a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujagc swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufno$¢ danych Sygnalisty oraz danych
zawartych w zgtoszeniach.

Podpis 0soby otrzymujace] UPOWAZNIENIE: .......eecveeveeririeeieeieeieereeeeeeeeenseeneeenne

Podpis 0soby nadajgce] UPOWAZNIENIE: ......c.ccvveevviereeriereeieereereesieereeree e esve e



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu przyjmowania
zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa
oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Oswiacie Powiatowej w Otwocku

KARTANR1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Wypelnia osoba zglaszajaca

Imi¢

Nazwisko

Stanowisko i miejsce pracy

Adres e-mail

Adres korespondencyjny

Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie

Sygnatura sprawy




KARTA NR 1A
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie

Sygnatura sprawy

Imi¢ i nazwisko osoby przyjmujace;j
zgloszenie

Data przyj¢cia zgloszenia

Termin potwierdzenia wptywu
zgloszenia

Wypelnia osoba zglaszajaca

Pracownik
Byty pracownik
Informacje dotyczace zgtaszajacego Kandydat do pracy
(prosze zaznaczy¢ odpowiednia
kategorig) Uslugodawca
Wykonawca
Stazysta

zamowienia publiczne

Obszar zgtaszanej nieprawidlowosci
(prosze¢ zaznaczy¢ odpowiednia ochrona prywatnosci i danych osobowych

kategori . , L _
ategoric) bezpieczenstwo sieci 1 systemow informatycznych

Opis zglaszanego naruszenia prawa

Osoba, ktorej dziatanie lub zaniechanie
dotyczy (imi¢ i nazwisko, stanowisko
stuzbowe)

Kiedy miato miejsce naruszenia prawa




Zgtaszane dowody

Swiadek zdarzenia

Dane osoby, ktora zostata pokrzywdzona
na skutek naruszenia prawa

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z klauzulg informacyjng w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
Sygnalisty, stanowiacg zatacznik nr 4 do ,,Regulaminu przyjmowania zgtoszen wewngtrznych naruszenia prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych w Oswiacie Powiatowej w Otwocku'".

Podpis zglaszajacego

Data i miejsce zgtoszenia




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu przyjmowania
zgloszen wewngtrznych naruszenia prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w O$wiacie Powiatowej w Otwocku

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku z prowadzeniem
postepowania wszczetego na podstawie zgloszenia przypadku naruszenia prawa (sygnahu)

Stosownie do art. 13 ust. 1i 2 iart. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku =z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (ogblne
rozporzadzenie 0 ochronie danych, dalej zwane ,,RODO”) informujemy, zZe:

I. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Oswiata Powiatowa w Otwocku zsiedzibg przy
ul. Poniatowskiego 10, 05-400 Otwock - reprezentowana przez dyrektora.

1. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawie ochrony swoich danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ z wyznaczonym przez
Administratora Inspektorem Ochrony Danych Panem Pawlem Maliszewskim pod adresem e-mail:
iod@perfectinfo.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

I11. CEL PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z prowadzeniem postgpowania w zwigzku
ze zgloszonym przypadkiem naruszenia prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0séb zglaszajacych naruszenie prawa Unii (zgodnie z art. 6 lit. c RODO).

IV. TERMIN PRZETWARZANIA
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 5 lat.
V. ODBIORCY DANYCH

Dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa oraz
podmiotom, ktérym Administrator powierzyt przetwarzanie danych.

V1. PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, atakze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

VIl. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa
UODO (uodo.gov.pl)

VIII. PRZEKAZANIE DANYCH DO PANSTW TRZECICH

Pani/Pana dane beda nie udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.
IX. PROFILOWANIE

Pani/Pana dane beda nie podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
X. ZRODEO DANYCH

Administrator pozyskatl Pani/Pana dane osobowe w zwigzku ze zgloszonym przypadkiem naruszenia prawa
na podstawie przepiséw prawa wskazanych w pkt. I11.



mailto:iod@perfectinfo.pl

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu przyjmowania
zgloszen wewngtrznych naruszenia prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w O$wiacie Powiatowej w Otwocku

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Stosownie do art.13ust. 1i2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej zwane ,,RODO”) informujemy, ze:

I. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Oswiata Powiatowa w Otwocku zsiedzibg przy
ul. Poniatowskiego 10, 05-400 Otwock - reprezentowana przez dyrektora.

1. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawie ochrony swoich danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowal si¢ zwyznaczonym przez
Administratora Inspektorem Ochrony Danych Panem Pawlem Maliszewskim pod adresem e-mail:
iod@perfectinfo.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

I11. CEL PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenie prawa
Unii (zgodnie z art. 6 lit. c RODO).

IV. TERMIN PRZETWARZANIA
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 5 lat od dnia zgtoszenia.
V. ODBIORCY DANYCH

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z tym
dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa oraz
podmiotom, ktorym Administrator powierzyt przetwarzanie danych.

V1. PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, atakze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do Zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

VIl. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa
UODO (uodo.gov.pl).

VIll. PRZEKAZANIE DANYCH DO PANSTW TRZECICH

Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.
IX. PROFILOWANIE

Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
X. DOBROWOLNOSC PODANIA DANYCH OSOOWYCH

Podanie danych jest dobrowolne, ale odmowa podania danych uniemozliwi przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia.


mailto:iod@perfectinfo.pl

Zalacznik Nr 5 do Regulaminu przyjmowania
zgloszen wewngtrznych naruszenia prawa

oraz podejmowania dziatan nastgpczych

w Oswiacie Powiatowej w Otwocku

Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ zprzepisami Regulaminu przyjmowania zgloszen
wewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych w Os$wiacie Powiatowej
w Otwocku.

Otwock, dn....................

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznalam si¢ z przepisami Regulaminu przyjmowania zgloszen
wewngtrznych naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w O$wiacie Powiatowej w Otwocku
i zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

podpis pracownika






