Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 65/2021
Dyrektora Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie
z dnia 28 grudnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia w Zespole Osrodkéw Wsparcia Procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Na podstawie § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Osrodkéw Wsparcia
w Lublinie, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 60/4/2021 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 kwietnia 2021 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu
Osrodkéw Wsparcia w Lublinie z pdzn. zm zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie Procedure zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszeh w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

§ 2

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie odpowiednio obowigzujgce
w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora dotyczace:

1) Regulaminu pracy Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;

2) Kodeksu Etyki pracownikow Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;

3) Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;

4) Powotania komisji kontroli wewnetrzne;.

§3
Pracownicy Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie zobowigzani sg do zapoznania sie z
niniejszg procedurg i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z jej trescig. Wzér
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§4
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora (ZN).

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Anna Walczak

/Dyrektor/



Zatgceznik nr 1

do zarzadzenia wewnetrznego nr 65 /2021

Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

w sprawie wprowadzenia w Zespole Osrodkéw Wsparcia
procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci

oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

§ 1

1. llekro¢ w Procedurze zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen, zwanej dalej ,,Procedurg”, jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;

2) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia
w Lublinie;

3) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespét Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;

4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika
odpowiedzialnego za organizacje pracy komorki oraz samodzielne stanowiska pracy;

5) Komisje — nalezy przez to rozumie¢ komisje kontroli wewnetrznej Zespotu Osrodkéw
Wsparcia w Lublinie;

6) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Dyrektora w celu
oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen;

7) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zgtaszajgcemu;

8) informacji na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajgce faktyczne
naruszenia, jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych
jeszcze nie popetniono;

9) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne
z prawem;

10) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieC catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

11) osobie dokonujagcej zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub prawna, ktéra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszehn uzyskane w kontekscie
Zwigzanym z praca;

12) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z kt6rg osoba ta jest powigzana;

13) osobie udzielajgcej pomocy w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z praca;

14) zgtoszeniu/sygnalizacji — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji na temat
naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w wewnatrz Zespotu, gdzie osoba zgtaszajgca



pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt
w kontekscie wykonywanej pracy;

15) zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co
do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

§2

1. Celem wprowadzenia Procedury jest:

1) stworzenie w Zespole kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen w zwigzku z Dyrektywa
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenie prawa Unii;

2) ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci;

3) ochrona Zespotu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow
nieprawidtowosci.

2. Procedura zapewnia warunki organizacyjne i techniczne do:

1) poufnego dokonywania zgtoszen;

2) rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania zgtoszen;

3) ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen i osdb z nimi zwigzanych.

§3

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia majgce kontekst zwigzany z pracg dotyczgce
w szczegOInosci:
1) zamoéwien publicznych;

2) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmus;
3) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
4) bezpieczenstwa transportu;

5) ochrony srodowiska;

6) bezpieczenstwa zywnosci;

7) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

8) zdrowia publicznego;

O

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania 0s6b prawnych;

14) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym miedzy innymi: przyjecie lub wreczenie
korzysci materialnej lub osobistej, oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie
poswiadczenia nieprawdy;

15) naruszenia zasad Kodeksu Etyki pracownikéw Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
wprowadzonego odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora;

16) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

17) dziatalnosci zmierzajacej do zatajenia ktdregokolwiek z naruszen wymienionych w pkt

1-17.

)
)
)
)
)
)
) ochrony uczestnikéw;
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§4



Dyrektor zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych z Procedury oraz

aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczeg6lnosci poprzez:

1) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

2) zapewnienie zasobow: finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

3) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Zespotu, w sposéb zapewniajgcy
efektywnosc¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

. Zastepcy Dyrektora sprawujg bezposredni nadz6r nad skutecznoscig wdrozonego systemu

przeciwdziatania nieprawidtowosciom w nadzorowanych komérkach organizacyjnych,

w szczegolnosci poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw;

2) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.

Komisja realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania

nieprawidtowosciom, w szczegolnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizaciji;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen przypadkéw nieprawidtowosci;

3) rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotdw, ktérych skiad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi;

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

7) opiniowanie wnioskdw o0 rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

Kierownicy komorek organizacyjnych Zespotu wspétpracujg z Komisjg w zakresie:

1) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;

2) wyijasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizaciji;

3) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

Pracownicy Zespotu, w szczegdlnosci:

1) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

2) dokonujg analizy ryzyka i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach;

3) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

5) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajgcg przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

Dyrektor, Zastepcy Dyrektora i kierownicy kombérek organizacyjnych angazujg sie

w prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Zespotu zmierzajgcych do

utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen/sygnalizacji oraz

propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§5



Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0s6b zgtaszajgcych i oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie
upowaznieni sg cztonkowie Komisji.
. Osoba dokonujgca zgtoszenia do Komisji wykorzystuje do tego specjalnie utworzone poufne
rozwigzania:
1) link zamieszczony na stronie internetowej Zespotu odsytajgcy do dedykowanego
rozwigzania technicznego zabezpieczonego przed dostepem 0so6b innych, niz wskazane
w ust. 1;
2) pismo w zamknietej kopercie oznaczonej ,zgtoszenie/sygnat” sktadanej bezposrednio do
pracownika Komisji, o ktorym mowa w ust. 1;
3) pismo w zamknietej kopercie wystanej na adres:
Zespot Osrodkdéw Wsparcia w Lublinie,
ul. Lwowska 28,
20-128 Lublin
oznaczonej:
,Nie otwierac.
Zgtoszenie / Sygnat
Przekazac¢ do cztonka komisji kontroli wewnetrznej.”
4) osobiscie lub telefoniczne do cztonka Komisji, o ktérym mowa w ust. 1.

. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg anonimizacji.

. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da sie w sposéb jednoznaczny

zidentyfikowa¢ osoby dokonujgcej zgtoszenie, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

. Ze zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, cztonek Komisji, o ktérym mowa w ust. 1,

sporzgdza protokét. Ust. 3 stosuje sie odpowiednio do danych zgtaszajgcego zawartych

w protokole zgodnie z informacjg przekazang cztonkowi Komisji. Protokét zawiera dane,

o ktérych mowa w § 6 ust. 1.

Cztonek Komisji, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobligowany do przestrzegania poufnosci

danych osobowych osoby zgtaszajacej, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, na kazdym etapie

postepowania, z wyjagtkami okreslonymi w § 12.

. Za nieuprawnione ujawnienie danych cztonek Komisji ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziang

Regulaminem Pracy Zespotu ustalonym odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

§6

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj.: imie, nazwisko, adres korespondencyjny oraz opcjonalnie
numer telefonu i adres email.

2) date i miejsce sporzgdzenia;

3) dane o0sob, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

. Zgtoszenie dodatkowo powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkéw.

. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.



»

§7

. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5, rejestrowane sg przez Komisje w rejestrze, ktérego wzor

stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

W przypadku zgtoszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia
cztonek Komisji, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia.

Komisja, o ktérej mowa w § 5 ust. 1, dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dziataniach nastepczych.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy od dnia zgtoszenia. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac
osobe dokonujaca zgtoszenia.

Rejestr zgtoszen oraz ewidencja dziatah nastepczych prowadzone sg w rejestrze w sposéb
wytgczajacy mozliwos¢ dostepu do nich oséb innych niz wskazane w § 5 ust. 1.

§8

. Zgtoszenia rozpatrywane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposob poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

§9

W wyniku przeprowadzonych dziatah nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1.

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie wtasciwe
organy scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§ 10

Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie udzielajgcej pomocy w dokonaniu zgtoszenia

pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed

szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikéw Zespotu.

Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosSci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Pracy Zespotu,
pracownikéw, ktérym udowodnione =zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
udzielajacej pomocy w dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje inspektora ds. kadr, do statego (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajgcego i przez okres 6 miesiecy po jego zakohczeniu) monitorowania sytuacji



kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej pomocy w dokonaniu
zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskow
przetozonych osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej pomocy w dokonaniu
zgtoszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy
(miedzy innymi w zakresie: rozwigzania umowy 0 prace, zmiany zakresu czynnosci,
przeniesienia do innej komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacji
stanowiskowej, ptacowej, podnoszenia kwalifikacji, dodatkowego wynagrodzenia
przyznawanego pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw swiadczenia
pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/bezptatnego).

. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatarn zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji

prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej pomocy

w dokonaniu zgtoszenia inspektora ds. kadr zobowigzany jest poinformowac¢ Dyrektora o tym

fakcie, celem zatrzymania tych dziatan.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 w pkt 1, obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujace;j
zgtoszenia oraz osobie udzielajacej pomocy w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od o0séb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
udzielajacej pomocy w dokonaniu zgtoszenia. Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3
do Procedury;

3) ukaranie oso6b, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktorym
mowa w pkt 2 w sposdb przewidziany w obowigzujgcym Regulaminie Pracy Zespotu
Osrodkéw Wsparcia w Lublinie.

§ 11

. Ochronie okreslonej w § 10 podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére

udzielaty pomocy w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére
obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

. Zgtaszajgcy moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia

wewnetrznego do organdw publicznych oraz w stosownych przypadkach do instytuciji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§ 12

Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, szczegdlnie w przypadku koniecznos$ci ztozenia
zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa.

§ 13

. Wszelkie odstepstwa od Procedury wymagajg pisemnego uzasadnienia oraz akceptacji

Dyrektora.



2. Przepisy Procedury podlegajg przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§ 14

W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii, ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks postepowania karnego i ustawy z dnia z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.

§ 15

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
SYGNALISTOW

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (,RODQO”),
informujemy Ze:

1. Administrator
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
reprezentowany przez dyrektora, z siedzibg przy ul. Lwowskiej 28, 20-128 Lublin, tel. 81 466-
55-60, adres e-mail: zow@zow.lublin.eu.

2. Inspektor ochrony danych
Administrator powotat Inspektora ochrony danych. W przypadku jakichkolwiek pytan
dotyczacych przetwarzania danych osobowych Ilub wykonywania praw w zakresie
prywatnosci, prosimy o kontakt z Inspektorem ochrony danych: tel. 81 466-55-60, adres
e-mail: iod@zow.lublin.eu

3. Zakres, cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych
Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe wskazane w zgtoszeniach, w tym: imie,
nazwisko, nr tel., adres korespondencyjny, adres e-mail, inne dane przekazane
w zgtoszeniach.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, w tym w celach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zwigzku
z przyjeciem zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych. Podstawg prawng
przetwarzania danych osobowych jest prawnie uzasadniony interes Administratora
polegajacy na przyjmowaniu, weryfikowaniu oraz wyjasnianiu zgtoszeh naruszen prawa
(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) oraz wypetnianie obowigzku prawnego wynikajgcego
z przepisdéw ustawy o ochronie 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. c RODO).
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okazac sie niezbedne dla potrzeb
weryfikacji i prowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz podejmowania dziatan
naprawczych. Podanie danych osobowych moze okazac¢ sie niezbedne dla skontaktowania
sie z osobg dokonujgcg zgtoszenia. Brak podania danych osobowych moze utrudnié¢ lub
uniemozliwi¢ realizacje uzasadnionych intereséw Administratora w postaci weryfikacji
zgtoszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

4. Odbiorcy danych




Administrator zapewnia poufnos¢ Panstwa danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. Administrator moze przekaza¢ Panstwa dane osobowe podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa. Ponadto Administrator przekaze
Panstwa dane osobowe czionkom Komisji Kontroli Wewnetrznej powotanej przez ZOW,
ktérzy bedzie obstugiwali zgtoszone przypadki naruszenia prawa, a takze innym osobom
upowaznionym do wyjasnienia zgtoszen, dostawcom i pracownikom systeméw IT, w tym
dostawcom systeméw, umozliwiajgcych dokonywanie zgtoszen. -odniesie do § 5, pkt 2, ppkt
1 Procedury
5. Okres przechowywania danych osobowych
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do wykonania
obowigzkdéw zwigzanych z obstuga zgtoszenia jednak nie dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgtoszenia.
6. Panstwa prawa
Przystugujg Panstwu okreslone prawa w zakresie ochrony danych osobowych. Przystuguje
Panstwu prawo do wniesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego (ij. w Polsce do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w razie stwierdzenia, ze przetwarzanie
danych osobowych przez Administratora jest niezgodne z prawem. Ponadto, macie Panstwo
prawo do:
* Zzgdania dostepu do danych osobowych;
» sprostowania danych osobowych, ktére Panstwa dotyczg, a ktére sg nieprawidtowe;
* usuniecia, ograniczenia, przenoszenia danych osobowych;
* sprzeciwu — wobec przetwarzania, ktére dokonywane jest z uwagi na jego niezbednos¢
dla realizacji prawnie uzasadnionych intereséw Administratora — z przyczyn zwigzanych
z Panstwa szczegdblng sytuacja, przy czym przystuguje ono w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
7. Panstwa dane osobowe nie podlegajg profilowaniu.
8. Niniejsza klauzula poddawana jest okresowym przegladom oraz aktualizacji.



Zatgceznik nr 1
do procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Formularz zgtoszenia nieprawidiowosci w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

Data sporzadzenia: .........c.ccooviiiiiiiiiinininnnn.
Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK NIE

Zgtoszenie imienne: (imie i nazwisko oraz dane kontaktowe):

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK NIE

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie? (krétki opis zgodnie z § 3
Procedury):

Tre$¢ zgtoszenia: (opisane szczegodtowo podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie
z wiedza, ktérg posiadasz, wedtug uznania: podaj dane oséb, stanowiska, ktére dopuscity sie
nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie, podaj dane osob, kiére mogtly sta¢ sie ofiarami
nieprawidtowosci, opisz zachowanie/dziatania, ktére chcesz zgtosi¢, okresl czas kiedy mnigj
wiecej sie zaczeto i czy trwa nadal, opisz czy zgtaszate$s komus te sprawe oraz napisz kto to byt
jezeli istniejg opisz relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami, okresl skutki, ktore
spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci, dodatkowo mozesz
podac oraz dotgczy¢ dowody i wskazac swiadkdw):



Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

znana jest mi obowigzujgca w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie procedura
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen,
jestem swiadomy/swiadoma mozliwych konsekwencji karnych za sktadanie
nieprawdziwych informacji

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia



Zatacznik nr 2

do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

Rejestr Zgtoszen Nieprawidiowosci
w Zespole Osrodkow Wsparcia w Lubinie

L.p.

Przedmiot naruszenia

Data dokonania
zgtoszenia
wewnetrznego

Informacja o podjetych dziataniach

Data zakonczenia
sprawy




Zatgcznik nr 3
do procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, nizej podpisanaly

(imie i nazwisko)

zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia. Jestem $wiadomy, iz za niedotrzymanie zobowigzania grozg sankcje
przewidziane w obowigzujgcym Regulaminie Pracy Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie,
ustalonym odrebnym zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora.

Lublin,dnia ......ccoovvviiiiiin

(czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia wewnetrznego nr 65/2021

Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

w sprawie wprowadzenia w Zespole Osrodkéw Wsparcia
procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci

oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU PRACOWNIKA Z TRESCIA
PROCEDURY ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI

J@, NIZEJ POAPISANG/Y .. euttite et
(imie i nazwisko)

o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Zarzgdzenia Wewnetrznego Nr 65/2021 Dyrektora
Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie z dnia 28 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Lublin,dnia ......ccccoevviiiiin.

(czytelny podpis pracownika)



