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1. Definicje

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1.
2.

OKE w Krakowie — podmiot prawny Okregowa Komisje Egzaminacyjng w Krakowie;

Procedura —Procedura zgtoszert wewnetrznych dotyczgca przyjmowania zgtoszen naruszen prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Okregowa Komisje Egzaminacyjng w Krakowie
w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia,
w tym przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie Ilub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzié szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

dobra wiara — uzasadnione okolicznosciami danego przypadku przekonanie o prawdziwosci
przekazywanych informacji;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub dojdzie w OKE
w Krakowie, w ktérej sygnalista pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczacy préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazanie sygnali$cie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym
stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub

z ktérg osoba ta jest powigzana;



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg;

osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w
tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

pracodawca — OKE w Krakowie, w ktdrym czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje
dyrektor OKE w Krakowie;

pracownik — osoba fizyczna zatrudniona na podstawie stosunku pracy przez pracodawce;
ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2014 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.928)

petnomocnik ds. zgtoszen — pracownik upowazniony przez Dyrektora OKE w Krakowie do
przyjmowania zgtoszen o naruszeniu prawa , podejmowania dziatain nastepczych obejmujgcych
weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym;

sygnalista — osoba fizyczna, ktdora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg w OKE w Krakowie, osoba swiadczaca na
rzecz OKE w Krakowie prace na innej niz stosunek pracy podstawie, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorca, osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem OKE
w Krakowie, podwykonawcy lub dostawcy OKE w Krakowie a takze kazda z tych oséb dokonujaca
zgtoszenia w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug na rzecz OKE
w Krakowie lub juz po ich ustaniu;

zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okres$lonymi w ustawie;

zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne zgtoszenie podmiotowi prawnemu informacji
0 naruszeniu prawa;

zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo

organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Cel dokumentu

Zapewnienie zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi normami prawnymi i regutami postepowania.
Zmniejszenie prawdopodobienstwa szkodliwych dla Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
w Krakowie naduzy¢.

Wzmocnienie i ochrona dobrego wizerunku OKE w Krakowie.

Zmniejszenie ryzyka wyptyniecia negatywnych informacji poza Okregowa Komisje Egzaminacyjng

w Krakowie.



5.
6.
7.

3.

3.1

Okreslenie jednolitych, spdjnych zasad zgtaszania naruszen prawa w OKE w Krakowie.
Stworzenie systemu ochrony i wsparcia oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci (sygnalistow).

Okreslenie srodkdw ochrony osdb zgtaszajacych w procesie zgtaszania naruszen prawa.

Zakres przedmiotowy

Procedure stosuje sie do zgtoszen dotyczacych dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem

lub majgcym na celu obejscie prawa:

1.
2
3
4
5
6.
7
8
9

10.

11.

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

ochrony srodowiska;

zdrowia publicznego;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego i Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-7.

. Ponadto procedure stosuje sie do spraw z zakresu:

Przepiséw prawa pracy w odniesieniu do zasad z nich wynikajgcych, w tym w szczegdlnosci

do zasad:

a. poszanowania godnosci i innych débr osobistych;

b. réwnouprawnienia pracownikéw;

c. niedyskryminacji;

d. prawa do godziwego wynagrodzenia;

e. prawa do wypoczynku;

f. zapewnienia  pracownikom  bezpiecznych i  higienicznych  warunkéw  pracy;
zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikow;

g. utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

h. korzystnosci (uprzywilejowania);

i. udziatu pracownikéw w zarzadzaniu zaktadem pracy;



2.

j. swobody zrzeszania sie pracownikow i pracodawcow;

k. trwatosci stosunku pracy.

Przepisow o finansach publicznych w odniesieniu do zasad z nich wynikajacych,
w tym w szczegdlnosci do zasad:

a. jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych;

b. celowego i racjonalnego wydatkowania srodkéw publicznych;

c. zapewnienia wszystkim podmiotom réwnych szans i mozliwosci w dostepie do srodkéw

publicznych.

4. Wylaczenia dotyczace zgtoszen

Procedura nie ma zastosowania do:

1.

2
3.
4

Ochrony informacji niejawnych.

Przepisow dotyczacych postepowania karnego.

Prawniczej tajemnicy zawodowe;.

Informacji o naruszeniu prawa zgtoszonej na postawie przepisdw odrebnych, w szczegdlnosci jako

skargi lub zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa.

5. Zakres podmiotowy

Procedure stosuje sie do oséb, ktére zgtaszajg lub ujawniajg publicznie informacje o naruszeniu prawa

uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym w szczegdlnosci do:

1.
2.

Pracownikéw OKE w Krakowie, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat.

Oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w OKE w Krakowie, ktére uzyskaty informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Oséb $wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, skierowania do odbycia praktyk, skierowania do odbycia stazu.

Przedsiebiorcodw ubiegajgcych sie o kontrakty w OKE w Krakowie lub je realizujacych.

Osdb swiadczacych na rzecz Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Krakowie prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawne;j.

6. Ochrona sygnalistow oraz osob zwigzanych z procesem zgtaszania

6.1.

a.

Zasady ochrony sygnalistow oraz os6b zwigzanych z procesem zgtaszania

Zakaz dostepu osobom nieupowaznionym do informacji objetych zgtoszeniem.



6.2.

6.3.

Ochrona poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w zgtoszeniu oraz osoby ktérej
zgtoszenie dotyczy, na kazdym etapie postepowania jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem
sytuacji, w ktdérych ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa.

Zakaz podejmowania przez OKE w Krakowie dziatan odwetowych.

Przestanki objecia ochrong sygnalistow oraz oséb pomagajacych
w dokonywaniu zgtoszenia

Istnienie kontekstu zwigzanego z praca.

Dokonanie zgtoszenia w dobrej wierze.

Dziatanie w interesie publicznym, w tym w szeroko pojetym interesie pracodawcy lub spotecznosci
pracownikéw.

Istnienie podstaw uzasadniajgcych podejrzenie o naruszeniu prawa.

Posiadanie dowodow potwierdzajgcych naruszenie prawa.

Brak zamiaru osiaggniecia wylfacznie indywidualnych korzysci lub zrealizowania wyfacznie
prywatnych intereséw.

Brak intencji ukrycia innego, niz zgtaszane, naruszenia prawa lub che¢ odwrdécenia uwagi
od negatywnego dziatania zgtaszajgcego.

Srodki ochrony sygnalistéw, oséb pomagajacych w dokonywaniu zgtoszenia oraz oséb

powigzanych ze zgtaszajacym

Srodki ochrony przystugujace sygnalistom, osobom pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia oraz

osobom powigzanym ze zgtaszajacym, to w szczegdlnosci:

1. Zakaz niekorzystnego traktowania pracownikéw z powodu dokonania przez nich zgtoszenia

lub ujawnienia publicznego, chyba ze pracodawca podejmujac takie dziatania kierowat sie

obiektywnymi powodami. Przy tym za niekorzystne traktowanie uwaza sie w szczegdlnosci:

a.

b.

odmowe nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

. wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,

. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

negatywng ocene wynikdw pracy lub negatywng opinie o pracy,



8.

k. natozenie lub zastosowanie s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

I. wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe,

m. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

n. dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,

0. jak rowniez grozbe lub préobe zastosowania ktéregos z ww. dziatan.

. Zapisy dotyczgce niekorzystnego traktowania, ujete w pkt 1 stosuje sie takze do osoby pomagajacej

w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli pozostajg one w stosunku

pracy z pracodawcg zatrudniajgcym zgtaszajgcego (sygnaliste).

. Jezeli praca jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku prawnego innego, niz stosunek

pracy, wobec zgtaszajgcego nie mozina stosowaé niekorzystnego traktowania, polegajgcego
w szczegdlnosci na rozwigzaniu, wypowiedzeniu lub odmowie nawigzania stosunku prawnego,
na podstawie ktdrego jest lub ma by¢ Swiadczona praca przez sygnaliste, chyba ze druga strona

stosunku prawnego udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami, z zastrzezeniem pkt 4.

. Ochrona prawna w zakresie wskazanym w pkt 3 obejmuje takze osoby pomagajgce w dokonaniu

zgtoszenia oraz osoby powigzane ze zgtaszajacym, jezeli pozostajg one w stosunku pracy lub na innej

podstawie $wiadczg prace na rzecz drugiej strony.

Rodzaje zgtoszen

Zgtoszenie wewnetrzne — polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa pracodawcy.
Zgtoszenie zewnetrzne — polega na przekazaniu informacji o naruszeniu do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego

Ujawnienie publiczne - jest podaniem informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

Zgtoszenia wewnetrzne

8.1 Organizacja procesu zgtaszania naruszen prawa

1.

Zgtoszenie naruszenia prawa moze mie¢ charakter:
a. jawny, gdy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci zaréwno na etapie
zgtaszania jak rdwniez dziatan nastepczych;

b. poufny, gdy sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i jego dane pozostajg poufne



na kazdym etapie zgtoszenia jak i dziatan nastepczych;

. Zgtoszenia anonimowe nie sg przyjmowane w trybie zgtoszert wewnetrznych.

. OKE w Krakowie zapewnia nastepujgce kanaty i mechanizmy informacyjne, za pomocg ktérych

mozna dokonywac zgtoszen naruszenia prawa:

a. poprzez system informatyczny, w tym w formie e-maila na adres poczty elektroniczne;j:

jerzy.matwijko@oke.krakow.pl

b. w formie listu kierowanego na adres pocztowy OKE w Krakowie, os. Szkolne 37, 31-978 Krakdw,

skierowanego do petnomocnika ds. zgtoszen;

C. za posrednictwem linii telefonicznej na numer petnomocnika ds. zgtoszen: (+48) 12 68 32 147

d. osobiscie poprzez spotkanie z petnomocnikiem ds. zgtoszen;

e. w przypadku zgtoszen, o ktérych mowa w pkt 8.1.3 c i d na wniosek sygnalisty dopuszcza sie
bezposrednie spotkanie zorganizowane w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

. Kanaty i mechanizmy informacyjne sg zabezpieczane w nastepujgcy sposdb:

a. w przypadku zgtoszenia przez system informatyczny, w tym przez poczte elektroniczng,
zgtoszenie przesytane jest zaszyfrowanym plikiem, a hasto dostepu do niego przekazuje sie
innym kanatem np. wiadomoscig tekstowg (sms), telefonicznie lub osobiscie;

b. w przypadku zgtoszed w formie listu, na kopercie umieszcza sie adres OKE
w Krakowie oraz adnotacje o tresci: ,ZGtOSZENIE NARUSZENIA PRAWA — NIE OTWIERAC” lub
,SYGNALISTA — NIE OTWIERAC”;

. Zgtoszenie wewnetrzne zawiera:

a. dane sygnalisty, w tym: imie, nazwisko, kontekst zwigzany z pracg oraz preferowany sposéb
kontaktu i przekazywania informacji o toczgcym sie postepowaniu tj.: numer telefonu/adres e-
mail/adres do korespondenciji;

b. o ile to mozliwe dane o0s6b, ktérych dotyczy zgtoszenie, w tym imie
i nazwisko oraz oznaczenie komdérki organizacyjnej, z okresleniem stanowiska lub petnionej
funkcji;

c. opis stanu faktycznego skutkujgcego naruszeniem prawa;

d. miejscowos¢ i date sporzadzenia oraz podpis sygnalisty.

. Zgtoszenie moze zawiera¢ materiaty dowodowe potwierdzajgce naruszenie prawa, jesli s one w

posiadaniu sygnalisty.

. Wzér karty zgtoszenia zawiera zatgcznik nr 1.

. Wszystkie zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscia w sposdb poufny,

a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu oraz dgzenie do ustalenia

stanu faktycznego.



9. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen, weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych i jest petnomocnik ds. zgtoszen, ktdrego zakres zadan obejmuje w szczegdlnosci:
a. przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen;
b. podejmowanie dziatan nastepczych;
c. rzetelne dokumentowanie dziatan nastepczych;
d. zapewnienie poufnosci gromadzonej dokumentacji;
e. sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego;
f.  komunikacje ze zgtaszajgcymi, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;
g. przedstawianie propozycji dziatan korygujacych;

h. prowadzenie rejestru zgtoszen.

8.2 Tryb przyjmowania zgtoszen i przeprowadzania wewnetrznych postepowan

wyjasniajacych

1. Wszczecie przez petnomocnika ds. zgtoszen postepowania wyjasniajgcego w tym dokonanie
formalnej weryfikacji oraz wstepnej oceny zgtoszenia.

2. Przygotowanie, na podstawie karty zgtoszenia, karty informacyjnej celem ochrony tozsamosci
zgtaszajgcego oraz osdb zwigzanych ze zgtoszeniem, ktérej wzdr zawiera zatgcznik nr 2.

3. Sporzadzenie zawiadomienia o przyjeciu zgtoszenia i przekazanie go sygnaliscie maksymalnie
w ciggu 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

4. Wprowadzenie informacji o zgtoszeniu do rejestru zgtoszen.

5. W uzasadnianych przypadkach zwrdcenie sie przez petnomocnika ds. zgtoszen o uzupetnienie
informacji.

6. Zawiadomienie Dyrektora OKE w Krakowie o wptywie zgtoszenia.

7. Whnioskowanie przez petnomocnika ds. Zgtoszen, w przypadkach uzasadnionych ztozonoscig i
wysokim stopniem skomplikowania zgtoszenia, o udzielenie wsparcia merytorycznego poprzez
powotanie innych pracownikéw lub podmiotéw zewnetrznych.

8. Sporzadzenie z postepowania wyjasniajgcego dokumentacji (w tym protokotu), ktdra
przedstawiona jest Dyrektorowi OKE w Krakowie celem podjecia decyzji.

9. W przypadku uznania zgtoszenia za uzasadnienie podjecie wewnetrznych dziatan naprawczych
lub zawiadomienie organdw $cigania, a w przypadku uznania zgtoszenia za bezzasadne oddalenie
zgtoszenia.

10. Przedstawienie zgtaszajgcemu wynikéw dziatan w terminie 3 miesiecy od przyjecia zgtoszenia.

11. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest bez zbednej zwtoki i polega w szczegdlnosci na:
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C.

d.

analizie dokumentéw;

. analizie danych w systemach teleinformatycznych;

analizie metadanych;

rozmowach z pracownikami.

12. W ramach postepowania wyjasniajgcego petnomocnik ds. zgtoszen moze:

a.

C.

d.

utrwalaé dane z systemoéw teleinformatycznych lub zabezpiecza¢ je na informatycznym nosniku

lub dokonywaé wydruku tych danych;

. sporzadzac notatki z czynnosci, w szczegdlnosci z zebranych wyjasnien, przeprowadzonych

ogledzin oraz z czynnosci zwigzanych z dostepem do dokumentéw, nosnikéw oraz systemoéw
informatycznych;
odbierac wyjasnienia od osoby zwigzanej z postepowaniem;

sporzgdzac kopie i odpisy badanych dokumentéw w dowolnej formie.

13. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 8.2.12, s3 wykonywane w obecnosci wtascicieli informacji, ktére

sg przedmiotem badania.

14. Rezultaty przeprowadzonych dziatan nastepczych ujmuje sie w rejestrze zgtoszen, ktéry obejmuje

nastepujgce informacje:

a.
b.
C.
d.

e.

numer sprawy;

przedmiot naruszenia;

date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakoniczenia sprawy.

14. Wz6r rejestru zgtoszen stanowi zatgcznik nr 3.

15. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia

zgtoszenia.

9. Zgtoszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne

1. Sygnalista moze w kazdym przypadku dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego

dokonania zgtoszenia wewnetrznego, w szczegdlnosci gdy:

a.

sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci istnieje ryzyko

nieodwracalnej szkody lub

b. dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe lub

C.

w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje prawdopodobienstwo skutecznego

przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci
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2.

sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosc¢ istnienia zmowy
miedzy pracodawcy, a sprawcg nharuszenia prawa lub udziatu pracodawcy
W naruszeniu prawa.
Zgtoszen zewnetrznych dokonuje sie na podstawie procedury opracowanej przez organ przyjmujacy
zgtoszenie, z uwzglednieniem szczegétowych informacji na temat zasad i sposobu przyjmowania

zgtoszen zamieszczonych na stronie internetowej tego organu.

. Zgtoszen zewnetrznych dokonuje sie do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) organdw publicznych: naczelnych i centralnych organdéw administracji rzgdowej, terenowych
organow administracji rzagdowej, organdéw jednostek samorzadu terytorialnego, innych organdw
panstwowych oraz innych podmiotéw wykonujgcych z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwych do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3
ust. 1 ustawy,

Niezaleznie od zgtoszen wewnetrznych i zewnetrznych dodatkowym sposobem zgtaszania naruszen
prawa jest ujawnienie publiczne, ktére polega na podaniu informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publiczne;j.

10. Bezpieczenstwo danych osobowych

1.

Administratorem danych zgtaszajgcego i o0séb zwigzanych ze zgloszeniem jest
dyrektor OKE w Krakowie.

Administrator danych zapewnia poufnos¢ przetwarzania danych osobowych w zakresie obstugi
zgtoszenia.

Administrator danych zapewnia ochrone tozsamosci 0osdb, ktérych dane wskazano w zgtoszeniu.
Kazde zgtoszenie, wraz z danymi dotyczacymi sygnalisty i oséb zwigzanych ze zgtoszeniem lub
danymi moggcymi umozliwi¢ ich identyfikacje, ma charakter poufny i podlega ochronie
na zasadach okreslonych w wewnetrznie zatwierdzonej w OKE w Krakowie dokumentacji
bezpieczenstwa przetwarzania danych oraz z wykorzystaniem przyjetych srodkéw organizacyjno-
technicznych.

Dostep do informac;ji wskazanych w karcie zgtoszenia posiada wytgcznie petnomocnik ds. zgtoszen
i Dyrektor OKE w Krakowie, natomiast dostep do informacji zamieszczonych w karcie
informacyjnej mogg réwniez posiada¢ inne upowaznione podmioty udzielajagce wsparcia

merytorycznego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

11.

Osoby posiadajgce dostep do informacji zawartych w karcie zgtoszenia i karcie informacyjnej
muszg posiadac pisemne upowaznienie do ich przetwarzania wydane przez Administratora.
Zespot oraz inne podmioty powotane do udzielenia wsparcia merytorycznego zobowigzane s3
do zachowania poufnosci wszelkich informacji, jakie pozyskali w toku wykonywanych zadan oraz
podejmujg dziatania zapewniajgce ochrone informacji przed dostepem osdb nieupowaznionych
oraz przed ich utratg, uszkodzeniem i zniszczeniem. Osoby te zobowigzane sg do podpisania
zobowigzania, ktérego wzdr stanowi zat. nr 4.

W przypadku podmiotu udzielajgcego wsparcia merytorycznego Administrator danych zawiera z
nim umowe powierzenia przetwarzania danych.

Miejscem przechowywania dokumentacji jest zabezpieczone pomieszczenie petnomocnika ds.
Zgtoszen.

Dane osobowe ujete w zgtoszeniu sg przetwarzane przez Administratora danych przez okres
5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

W ramach prowadzenia dziatan nastepczych obowigzuje zasada postugiwania sie numerem
sprawy, pod ktdrym zostato zarejestrowane zgtoszenie.

Danych sygnalistéw oraz oséb zwigzanych ze zgtoszeniem nie zamieszcza sie w rozdzielnikach
dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem.

Dane sygnalisty oraz oséb zwigzanych ze zgtoszeniem nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw
zwigzanych z dziataniem nastepczym jak rowniez nie umieszcza sie ich rozdzielnikach tych
dokumentoéw.

Spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty oraz oséb zwigzanych ze zgtoszeniem,
spoczywa na petnomocniku ds. zgtoszen. Celem wypetnienie obowigzku informacyjnego stosuje
sie klauzule informacyjne, ktérych wzory stanowig zatgczniki nr 5i 6.

Udostepnienie zgromadzonej dokumentacji prowadzonych dziatan nastepczych organom
publicznym nastepuje na podstawie przepisdw prawa, w zwigzku z prowadzanymi przez nie

czynnosciami.

Postanowienia koncowe

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstgpienie od przyjetej procedury, po pisemnym
wyrazeniu zgody przez dyrektora OKE w Krakowie.
W przypadkach nieuregulowanych w niniejszej procedurze, decyzje podejmuje dyrektor OKE

w Krakowie wedtug swojej wtasciwosci.
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Wykaz wprowadzonych zmian

ZMIAN

O ZMIANY

NAZWA PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA Wersja:
DOKUMENTU: 1.0
DATA WPROWADZENIA | PODMIOT WNIOSKUJACY | KROTKI OPIS WPROWADZANYCH ZMIAN ZATWIERDZIt:
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