Zarzadzenie nr 124/2024
Dyrektora Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty — Mokotow m. st. Warszawy
z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu zglaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow
w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty - Mokotow m.st. Warszawy.

Na podstawie § 4 1 § 7 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finansow
Oswiaty - Mokotow m.st. Warszawy, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 11/2019
Dyrektora Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty - Mokotow m.st. Warszawy z dnia 16 maja
2019 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zmienia si¢ Regulamin  zglaszania naruszen prawa 1 ochrony sygnalistow
w Dzielnicowym Biurze Finansow O$wiaty — Mokotow m.st. Warszawy ustalony
Zarzadzeniem nr 60/2024 Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw Os$wiaty — Mokotow
m. st. Warszawy z dnia 1 pazdziernika 2024 r. w nastepujacy sposob:
1. dotychczasowy §10 otrzymuje kolejny numer §11,
2. §10 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

,»$10 Zgloszenia Zewngtrzne

1. Sygnalista ma prawo zglosi¢ naruszenie prawa:

1) Rzecznikowi Praw Obywatelskich

albo

2) organowi publicznemu,

3) poprzez ujawnienie publiczne.

2. Realizacja zgloszenia kanatem wewngetrznym nie jest warunkiem do dokonania zgtoszenia
zewnetrznego.

3. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

4. Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazany przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub wskazanej
aplikacji jako wlasciwej do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.”

§2
Ustala si¢ tekst jednolity Regulaminu zglaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow
w Dzielnicowym Biurze Finansow Os$wiaty — Mokotow m.st. Warszawy W brzmieniu
zalacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zobowigzuj¢ pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. kadr i spraw
socjalnych do podania niniejszego zarzgdzenia do wiadomosci oséb wykonujacych prace
w Dzielnicowym Biurze Finansow O$wiaty - Mokotow m.st. Warszawy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osobom
wykonujacym pracg w sposob przyjety w Dzielnicowym Biurze Finansow O$wiaty - Mokotow
m.st. Warszawy.

DYREKTOR
Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty-Mokotéw m.st. Warszawy
Matgorzata Krajewska



Zalacznik do Zarzadzenia nr 124/2024 Dyrektora Dzielnicowego Biura
Finansow Os$wiaty — Mokotow z dnia 17 grudnia 2024 r., zmieniajacego
Zarzadzenie nr 60/2024 z dnia 1 pazdziernika 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu zglaszania naruszen prawa i ochrony
sygnalistow.

REGULAMIN ZGLASZANIA WEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA I OCHRONY SYGNALISTOW W DZIELNICOWYM
BIURZE FINANSOW OSWIATY - MOKOTOW M.ST.
WARSZAWY

Przepisy ogdlne

§1
Regulamin zglaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow w Dzielnicowym Biurze
Finanséw O$wiaty-Mokotéw m.st. Warszawy zostat wprowadzony i utworzony na podstawie
ustawy z dnia 14-06-2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) wdrazajacej
Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii o ochronie 0sob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii.

§2
Regulamin zglaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow w Dzielnicowym Biurze
Finanséw Oswiaty-Mokotoéw m.st. Warszawy okresla:
1. wewnetrzng jednostke organizacyjng upowazniong do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych,
sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste,
wewnetrzng jednostke organizacyjng upowazniong do podejmowania dziatan nast¢pczych,
terminy realizacji dziatan,
katalog naruszen prawa.

Vi Wi

§3

Ilekro¢ w regulaminie zgtaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistéw w Dzielnicowym

Biurze Finansow O$wiaty-Mokotow m.st. Warszawy jest mowa o:

1. zgloszeniu nieprawidlowosci — nalezy przez to rozumie¢ formalne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa w DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy, na podstawie
postanowien niniejszego Regulaminu, o posiadaniu wiedzy na temat naduzy¢,
nieprawidlowosci, razacego nieprzestrzegania procedur, ztamania prawa lub watpliwosci
etycznych co do postgpowania pracownikow DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy oraz
innych oséb, partneréw czy podmiotow wspdipracujacych z DBFO-Mokotow m.st.
Warszawy. Zgtoszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ wszystkich aspektow pracy
Biura.

2. Dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez DBFO-
Mokotow m.st. Warszawy w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedagcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen.

3. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajagcemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan.

4. Sygnali$cie - nalezy przez to rozumie¢ 0sobe fizyczng, ktora zgtasza informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Beda to w szczegolnosci:
—  pracownicy,



- kandydaci do zatrudnienia i byli pracownicy,

— osoby $wiadczace na rzecz DBFO-Mokotow m.st Warszawy ustugi na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j, stazysci,
praktykanci, wolontariusze, pracownicy tymczasowi.

Uzasadnionym podejrzeniu naruszenia prawa - nalezy przez to rozumiec:

1) podejrzenie przygotowania, usitowania lub popekienia czynu zabronionego;

2) niedopetnienie obowigzkow lub naduzycie uprawnien;

3) niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach;

4) nieprawidlowosci, ktore moglyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego.

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia

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 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016);

Ustawie - ustawa z dnia 14-06-2024 r. o ochronie sygnalistow.

§4

Sygnalista
Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowosé, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.
. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspotzycia spotecznego.
. Decyzj¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuja Pelnomocnicy ds. naruszen prawa.
Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat
w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary).
. Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, Pelnomocnik ds. naruszen prawa
potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.
. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od
publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba ta
jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§5
Ochrona Sygnalisty
. Osobom zgtaszajagcym informacje o nieprawidtowosciach zapewnia si¢ ochrone przede
wszystkim przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacja lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
. Zglaszajacy podlega ochronie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedaca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i Zze informacja taka stanowi informacj¢
0 naruszeniu prawa.
. Ochrona obejmuje osoby zgtaszajace a takze osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powiazane z Sygnalista.
Dane osobowe Sygnalisty oraz wszelkie informacje, ktére moga wskazywac na jego
tozsamos$¢ sg poufne i mogg zosta¢ ujawnione tylko tym osobom, ktore beda
odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen oraz prowadzenie postepowania
wyjasniajacego. W przypadku wystgpienia okolicznosci, podczas postepowania
wyjasniajacego, ktore wymagaja ujawnienia danych innym osobom, konieczna bedzie
wyrazna, pisemna zgoda udzielona przez samego Sygnaliste.



DBFO-Mokotow m.st. Warszawy gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz
zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu a takze 0s6b powiazanych z Sygnalista.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich osob.

DBFO-Mokotéw m.st. Warszawy po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji
zgloszenia oraz podjecia dziatan nastgpczych zbieraé i przetwarza¢ dane osobowe osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie.

. Przepisow art. 14 ust. 2 lit. f RODO, art. 15. ust. 1 lit. g RODO - zrédto pochodzenia
danych osobowych, nie stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkow
wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgod¢ na ich udostepnienie.

. Dane osobowe zwigzane z dokonywanym zgloszeniem bgda przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie wewnetrzne
do podjecia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§6
Dzialania zakazane wobec Sygnalistow
Wobec zgtaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, w tym m.in.:
1. odmowa nawigzania stosunku pracy,
2. wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
3. odmowa zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
na czas okreslony,
4. obnizenie wynagrodzenia za prace,
5. wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu,
6. pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
Z pracs,
7. przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
8. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,
9. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracowniczych,
10. niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11. negatywna ocena pracy,
12. natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego (w tym kary finansowej lub
srodka o podobnym charakterze),
13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
14. mobbingu,
15. dyskryminaciji,
16. ograniczenie udziatu w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,
17. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
18. utrudnianie znalezienia nowego zatrudnienia,
19. nieuzasadniona grozba lub proba ww. dziatan.

§7
Zakres naruszen objetych zgloszeniami

Sygnalista jest uprawniony zgtasza¢ naruszenia prawa w zakresie:
korupciji,
zamowien publicznych,
ustug, produktow i rynkow finansowych,
zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
zdrowia publicznego,
ochrony konsumentow,
ochrony prywatnosci i danych osobowych,

NogakrwnpE



8. bezpieczenstwa sieci i systemoOw teleinformatycznych,

9. interesow finansowych m.st. Warszawy oraz Unii Europejskiej,

10. naruszen obowigzujacych w DBFO-Mokotow m.st. Warszawy regulacji
wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione na podstawie
przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego.

§8
System zglaszania nieprawidlowosci

Zgodnie z Ustawg utworzono w DBFO-Mokotow m.st. Warszawy kanal wewngtrzny

zglaszania nieprawidtowosci, ktory jest zaprojektowany i obstugiwany w sposob

zapewniajacy ochron¢ Sygnalisty oraz ochrong poufnosci osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie oraz 0sob ktorych dane osobowe beda przetwarzane w zwiazku z przyjeciem
zgloszenia, podjeciem dziatan nastepczych oraz dane os6b wystepujace w dokumentach
zwigzanych ze zgloszeniem. Zarzadzanie danymi osobowymi odbywac si¢ bedzie zgodnie

Z przepisami

i zasadami RODO.

Kanalem wewnetrznym dokonywania zgloszen jest pisemne zgloszenie, za pomoca

formularza, stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, dostepnego na

stronie https://www.dbfomokotow.pl i na dysku ,,K”".

Sygnaliscie umozliwia si¢ dokonanie zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem:

1) tradycyjnej skrzynki pt. ,,Sygnalisci”” usytuowanej w pokoju ,,skrytek” znajdujacym
si¢ w siedzibie DBFO-Mokotow m.st. Warszawy na parterze budynku lub na
korytarzu przy klatce schodowej od strony sekretariatu na III pietrze budynku,

2) listu skierowanego na adres siedziby DBFO-Mokotow m.st. Warszawy z dopiskiem
,,do rak wlasnych Pelnomocnika ds. naruszen”.

Przesytki adresowane w powyzszy sposob nie podlegaja otwarciu W sekretariacie.
DBFO-Mokotow m.st. Warszawy dopuszcza wytgcznie przyjmowanie zgloszen
podpisanych przez Sygnaliste w formie obowigzujacej w niniejszym Regulaminie.
Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane. Zgloszenia anonimowe beda niszczone
przez Pelnomocnika ds. naruszen prawa.

Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywacé jasne i wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci, jezeli zglaszajacy posiada takg wiedze,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢é wystapienia
nieprawidlowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci, jezeli zglaszajacy
posiada taka wiedze,

4) wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidtowosci, jesli wystepuja,

5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci, jesli
wystepuja.

Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci

oraz sprawujacymi catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen

nieprawidlowosci sg Pelnomocnicy ds. naruszen prawa oraz Zespot ds. naruszen prawa,
powotani przez Dyrektora DBFO-Mokotoéw m.st. Warszawy (Zastgpce Dyrektora Biura

w zastepstwie).

Zgtoszenia umieszczone w skrytce w siedzibie DBFO-Mokotoéw m.st. Warszawy sa

oprozniane przez Pelnomocnika ds. naruszen prawa w kazdy wtorek i pigtek miesigca,

ktére nie sg dniami wolnymi od pracy.

Sygnalista po zgloszeniu nieprawidtowosci otrzymuje od Pelnomocnika ds. naruszen

prawa w DBFO-Mokotow m.st. Warszawy w ciggu 7 dni informacj¢ o przyjeciu

zgloszenia

I nadaniu jej numeru sprawy i wstepnie podjetych czynnosciach.



https://www.dbfomokotow.pl/
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25.

26.

W przypadku zgloszen wewnetrznych dokonanych w sposob, o ktérym mowa w:
1) § 8 ust. 3 pkt 1), datg otrzymania zgloszenia wewnetrznego jest data jego odbioru
ze skrzynki,
2) § 8 ust. 3 pkt 2), datg otrzymania zgloszenia wewnetrznego jest data jego wplywu
do Biura.
Jesli dany etap trwa dtuzej niz oczekiwano, przekazana zostanie Sygnaliscie posrednia
informacja zwrotna, aby uaktualni¢ ramy czasowe.
Pelnomocnicy ds. naruszen prawa rozpoznajg czy zgloszenie nadaje si¢ do dalszego
rozpoznania.
Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Pelnomocnicy ds. naruszen prawa przekazujg
informacje o zgtoszeniu do Dyrektora Biura lub w zast¢pstwie do Z-cy Dyrektora Biura.
Dyrektor Biura (Zast¢pca Dyrektora Biura w zastepstwie) powotuje Zespot ds. naruszen
prawa kazdorazowo odrgbnym zarzadzeniem, ktory wszczyna postepowanie wyjasniajace.
Post¢gpowanie wyjasniajace w dziataniu nastepczym zostaje podjete po rozpatrzeniu
zgloszenia o naruszeniu prawa przez Zespot ds. naruszen prawa.
Zespot ds. naruszen prawa zweryfikuje informacje oraz podejmuje srodki zaradcze, jakie
mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa.
Zespo6t obraduje na posiedzeniach.
Pracami Zespotu kieruje Dyrektor Biura (Zastgpca Dyrektora Biura w zastgpstwie)
lub wyznaczony przez niego pracownik.
Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokdt zawierajacy,
w szczegolnosci liste pracownikow uczestniczacych w posiedzeniu, ustalenia faktyczne
oraz postanowienia koncowe. Protokot podpisywany jest przez wszystkich obecnych
na posiedzeniu cztonkéw Zespotu.
W skilad Zespotu ds. naruszen prawa wchodza osoby wyznaczone przez Dyrektora Biura
(lub Zastepce Dyrektora Biura w zastepstwie), ktorych wiedza i doswiadczenie moze
przyczyni¢ si¢ do sprawnego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
1 weryfikacji zgloszenia.
Czlonkowie Zespotu ds. naruszen prawa sg zwolnieni z wykonywania obowigzkow
stuzbowych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbedny
do wykonania czynno$ci wynikajacych z udziatu w pracach Zespotu.
Kazda osoba zatrudniona w Dzielnicowym Biurze Finansow O$wiaty-Mokotoéw
m.st. Warszawy jest zobowigzana do wspotpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postgpowania wyjasniajacego, w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych
informacji
oraz stawienia si¢ w umowionym terminie w celu jego wystuchania.
Termin na przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej to maksymalnie 3 miesigce
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajagcemu, 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacj¢ o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
Informacj¢ zwrotng przekazuje zglaszajacemu Pelnomocnik ds. naruszen prawa, ktory
odnotowuje udzielenie odpowiedzi w Rejestrze zgloszeh wewngtrznych
(ust. 26).
W DBFO-Mokotow m.st. Warszawy jest prowadzony rejestr zgloszen wewnetrznych.
Dokument zawiera:
a) numer sprawy,
b) przedmiot naruszenia,
c) date dokonania zgloszenia wewngtrznego, rozumiany jako date odbioru ze skrzynki,
lub date wptywu zgtoszenia do Biura,
d) dane osobowe Sygnalisty,
e) dane osoby ktorej zarzucono naruszenie,
f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,
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g) date zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgltoszen wewngtrznych beda przechowane przez okres 3 lat

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgltoszenie wewngtrzne

do podjecia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu

postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami Post¢powanie po otrzymaniu zgloszenia:

1) wplyw zgloszenia o nieprawidtowosciach,

2) wstepna analiza zgloszenia,

3) przygotowanie zawiadomienia o przyjeciu zgloszenia i przekazanie go Sygnaliscie,

4) wprowadzenie informacji o zawiadomieniu do rejestru zgloszen,

5) przekazanie informacji o zgloszeniu do Dyrektora lub w zastepstwie do Z-cy
Dyrektora Biura, niezwtocznie po wpisie do Rejestru zgloszen,

6) powolanie Zespotu ds. naruszen zarzadzeniem Dyrektora Biura,

7) zabezpieczenie i zebranie materialu dowodowego,

8) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

9) przekazanie Sygnaliscie oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, informacji o wynikach
postepowania,

10) wprowadzenie informacji o rezultatach postepowania do rejestru zgloszen,

11) ewentualne wyciggniecie konsekwencji wobec sprawcow naduzyc.

§9

Falszywe zgloszenie
Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
Niedozwolone jest $wiadome sktadanie fatlszywych zgtoszen nieprawidtowosci.
W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawdg, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
W przypadku zglaszajacego, swiadczacego prace w innej formie niz stosunek pracy
(umowy cywilnoprawnej), ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i zakonczeniem wspotpracy pomiedzy
stronami.

§10
Zgloszenia Zewnetrzne
Sygnalista ma prawo zgtosi¢ naruszenie prawa:
1) Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo

2) organowi publicznemu,

3) poprzez ujawnienie publiczne.

Realizacja zgloszenia kanatem wewngtrznym nie jest warunkiem do dokonania zgtoszenia

zewnetrznego.

Zgtoszenie zewngetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazany przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie,
lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub
wskazanej aplikacji jako wlasciwej do dokonywania zgloszen w postaci
elektroniczne;j.



§11
Postanowienia koncowe

1. Dyrektor DBFO-Mokotow m.st. Warszawy (Zastgpca Dyrektora Biura w zastepstwie)
wyznacza Pelnomocnikow ds. naruszen prawa oraz kazdorazowo, przy zgloszeniu
nieprawidtlowosci osoby do Zespotu ds. naruszen, ktore sg odpowiedzialne
za przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych niniejszego Regulaminu. Wskazane
0soby bedg zobowigzane do podejmowania, z zachowaniem nalezytej starannosci,
czynno$ci z zakresu wyjasniania zgtaszanych nieprawidtowosci oraz do podejmowania
dziatah nastgpczych.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy danego Pelnomocnika ds. naruszen prawa,
wowczas zglaszajacy oznacza koperte zawierajacg zgtoszenie ,,do rgk Dyrektora Biura™.
W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy wszystkich Pelnomocnikow ds. naruszen prawa,
wowczas Dyrektor DBFO-Mokotow m.st. Warszawy (Zastepca Dyrektora Biura
w zastepstwie) powota nowego Pelnomocnika ds. naruszen prawa.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngetrznych oraz przetwarzania danych
osobowych w nich zawartych mogg by¢ dopuszczone wylgcznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie, zobowigzane do zachowania tajemnicy.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majga zastosowanie przepisy
ustawy oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

5. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0s6b
wykonujacych prace w sposob przyjety w Dzielnicowym Biurze Finanséw O$wiaty -
Mokotéw m.st. Warszawy.

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 Formularz zgloszenia przez Sygnalist¢ kanatem wewngtrznym
nieprawidtowosci prawa.

Zatgcznik nr 2 Informacja o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty.

Zalacznik nr 3 Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby, ktorej

dotyczy zgloszenie Sygnalisty.

DYREKTOR
Dzielnicowego Biura Finansow
Oswiaty-Mokotow m.st. Warszawy
Matgorzata Krajewska



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu zglaszania naruszen prawa
i ochrony sygnalistow w DBFO-Mokotow m.st. Warszawy

Formularz zgloszenia przez sygnaliste
kanalem wewnetrznym nieprawidlowosci prawa

Wypetiony formularz nalezy dostarczy¢ zgodnie z § 8 ust. 3 Regulaminu w zaklejonej kopercie.

Osoba zglaszajaca lub ujawniajaca informacje lub uzasadnione podejrzenia naruszenia prawa:
Imig
Nazwisko
nr telefonu
adres e-mail
Osoba zglaszajaca lub ujawniajaca informacje lub uzasadnione podejrzenia naruszenia prawa:
pracownik

byly pracownik

kandydat do zatrudnienia

osoba $wiadczaca na rzecz DBFO-
Mokotow m.st. Warszawy ustugi na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej

stazysta/praktykant/wolontariusz

| | |

inna osoba - podac

Obszar zglaszanej nieprawidlowosci (zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat):
korupcja

zamoOwienia publiczne

ustugi, produkty i rynki finansowe

zapobiegania praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu
zdrowia publicznego

ochrony konsumentow

ochrony prywatnos$ci i danych osobowych

bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych

intereséw finansowych m.st. Warszawy i
Unii Europejskiej

regulacje wewnetrzne

dane do kontaktu

dane osoby, ktérej zdarzenie dotyczy
miejsce zdarzenia

data zdarzenia

szczegOlowy opis zdarzenia:

I O O




jakimi metodami zostalo naruszone
prawo? (jesli posiadasz wiedze)

podaj sposob otrzymania informacji o
wystapieniu nieprawidlowosci

kogo poinformowale$/las o zaistnialej
nieprawidlowosci?

jakiego rozwiazania sprawy
oczekujesz?

zglaszane dowody (o ile istniejg):

NogakwbdPR

Swiadek zdarzenia (o ile istnieje)
Miejsce na dodatkowe informacje
udzielane przez zglaszajacego

Pouczenie:

Przepisy prawa krajowego przewiduja sankcje dla osob, ktore dokonaly zgloszenia na temat naruszen,
w przypadku ktorych wykazano, ze osoby te wiedzialy, ze sa one nieprawdziwe. To oznacza, ze zgloszenia
powinny zawiera¢ informacje prawdziwe, a osoby, ktore zdecyduja si¢ w nich podawac nieprawde, beda narazaé
si¢ na grzywng, kare ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat dwoch.

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem
nieprawidtowosci.

Zakaczniki:
L D
2 B,
B L PP PP
A
Data i podpis zgtaszajacego
data przyjecia zgloszenia podpis przyjmujacego zgloszenie

numer ewidencji zgloszen

Instrukcja wypetniania formularza:

Zgtoszenie moze dotyczy¢ naruszef, ktore zostaly juz dokonane, naruszen, ktorych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich popetnienia lub prob
zatarcia §ladow i ukrycia naruszef. Formularz nalezy uzupehic¢ czytelnie i opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem.

Przyjmowaniem zgloszen zajmuje si¢ pracownik wyznaczony przez pracodawce¢ na podstawie pisemnego upowaznienia.

Dopuszcza sig¢ mozliwo$¢ nie wypetnienia wszystkich pol.
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Zakacznik nr 2

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty

Wypehiajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej: ,,RODO”,
informuje, ze :

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty —
Mokotow m.st. Warszawy, z siedziba przy ul. Postgpu 13, 02-676 Warszawa tel. /22/ 541-80-00;
email: dbfomokotow@dbfomokotow.pl

W kwestiach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, mozna kontaktowac

si¢ z Inspektorem ochrony danych powotanym przez Administratora, na adres e-mail:
inspektor@dbfomokotow.pl., lub pisemnie na adres Administratora wskazany w punkcie 1

z dopiskiem 10D.

Pani/a dane osobowe przetwarzane beda w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie obowiazku prawnego wynikajacego

Z przepiséw ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej UOS) zgodnie

z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO lub prawnie uzasadnionego interesu Administratora, jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. f RODO) lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje si¢ Pan/i na zachowanie anonimowosci
(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/a dane osobowe przetwarzane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego ,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Administrator zapewnia o poufno$ci Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.

W zwigzku z tym dane te mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa, np. sadom, organom §cigania lub instytucjom panstwowym, gdy
wystapig z zadaniem, w oparciu o stosowng podstawe prawna.

Ma Pan/i prawo do dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania (poprawiania), ich
uzupelniania, prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie udzielonej przez Pania/a zgody, wyrazong zgode
mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie miato wplywu na zgodnos¢
Z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cotnigciem.

Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informujemy, Ze nie korzystamy z systemow stuzgcych do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, a pozyskane dane nie beda podlegaty profilowaniu.

Administrator danych osobowych
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Zatacznik nr 3
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie Sygnalisty

Wypehiajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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) — dalej: ,,RODO”,
informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty —
Mokotow m.st. Warszawy, z siedziba przy ul. Postgpu 13, 02-676 Warszawa tel. /22/ 541-80-00;
email: dbfomokotow@dbfomokotow.pl

W kwestiach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, mozna kontaktowac si¢ z
Inspektorem ochrony danych powotanym przez Administratora, na adres e-mail:
inspektor@dbfomokotow.pl, lub pisemnie na adres Administratora wskazany w punkcie 1 z
dopiskiem 10D.

Pani/a dane osobowe przetwarzane bedg w celach zwigzanych ze zgloszonymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow ustawy z dnia
24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO lub prawnie
uzasadnionego interesu Administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO)

Pani/a dane osobowe przetwarzane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Administrator zapewnia o poufnosci Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W
zwigzku z tym dane te mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa, np. sadom, organom §cigania lub instytucjom panstwowym, gdy
wystapig z zagdaniem, w oparciu o stosowng podstawe prawng. Wskazane podmioty moga w
okreslonych prawem przypadkach zada¢ od Administratora podania Pani/a danych osobowych
dla potrzeb prowadzonych w ich zakresie kompetencji postepowan, a Administrator ma wowczas
prawny obowigzek takie dane im przekazac.

Ma Pan/i prawo do dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania (poprawiania), ich
uzupetniania, prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania. Na podstawie przepisu
art. 14 ust. 2 lit. f RODO — nie ma Pan/i prawa do uzyskania informacji dotyczacych zrodta
pochodzenia danych.

Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa jezeli uzna Pan/i, ze przetwarzanie Pan/i danych
osobowych narusza przepisy RODO.

Informujemy, ze nie korzystamy z systeméw stuzacych do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, a pozyskane dane nie beda podlegaty profilowaniu.

Administrator danych osobowych
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