Zatacznik
do zarzadzenia Nr 13
z dnia 10 marca 2022 r.

REGULAMIN

ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI
W KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE )
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH TYCH ZGLOSZEN.

§1.

llekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Kuratorze - rozumie si¢ przez to: Mazowieckiego Kuratora O$wiaty w Warszawie,

2) Delegaturze - rozumie sie przez to: jednostke organizacyjng Kuratorium powotang
do wykonywania zadan poza siedzibg Kuratorium Os$wiaty w Warszawie odpowiednio w:
(1) Ciechanowie, (2) Ostrotece, (3) Ptocku, (4) Radomiu, (5) Siedlcach,

3) Pracownikach - rozumie sie przez to: pracownikéw Kuratorium Oswiaty w Warszawie
i Delegaturach,

4) Naruszeniu - rozumie sie przez to: bezprawne dziatanie lub zaniechanie oraz takze
nieprawidtiowosci, ktére naruszajg przepisy prawa, akty wewnetrzne oraz zasady
wspoétzycia spotecznego lub standardy etyczne,

5) Informacji o Naruszeniu - rozumie sie przez to: informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Kuratorium Os$wiaty,

6) Sygnaliscie - rozumie sie przez to: pracownika badz inng osobe zgtaszajgcg Naruszenie
lub ujawniajgcg publicznie informacje o Naruszeniu uzyskang w zwigzku z pracg albo
w kontekscie zwigzanym z pracg lub swiadczeniem ustug na rzecz Kuratorium Os$wiaty
w Warszawie;

7) Osobie pomagajacej - rozumie sie przez to: osobe, ktéra pomaga Sygnaliscie
w zgtoszeniu i ktérej pomoc nie powinna by¢ ujawniona,

8) Anonimie - rozumie sie przez to: zgtoszenie przez pracownika lub osobe, co do ktorej
nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,

9) Informaciji zwrotnej rozumie sie przez to: przekazanie Sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powoddéw takich dziatan,

10) Zgtoszeniu rozumie sie przez to: przekazanie informacji o Naruszeniu,

11) Zgtoszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to: przekazanie informacji o naruszeniu
prawa pracodawcy

12) Zgtoszeniu zewnetrznym - rozumie sie przez to: przekazanie informacji o Naruszeniu
organowi publicznemu lub organowi centralnemu, a w szczegdlnosci Ministrowi Edukacji
i Nauki lub/i Wojewodzie Mazowieckiemu.

13) Dzialaniach nastepczych - rozumie sie przez to: dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci zarzutdow zawartych w zgtoszeniu, a nastepnie: przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego majgcego w celu przeciwdziatanie naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem zgtoszenia albo odrzucenie zgtoszenia Naruszenia w przypadku
jego bezpodstawnosci albo w celu oceny prawdziwosci zgtoszenia oraz w celu wyjasnienia
i usuniecia bezprawnosci lub nieprawidtowosci,

14) Dziataniach odwetowych - rozumie sie przez to: bezposrednie lub posrednie dziatania
lub zaniechania zwigzane z dokonanym zgtoszeniem, ktorych celem lub skutkiem jest
pogorszenie lub mozliwosé pogorszenia sytuacji Sygnalisty, naruszenie lub mozliwosé
naruszenia praw Sygnalisty albo wyrzadzenia szkody Sygnaliscie,

15) Kontekscie zwigzanym z praca rozumie sie przez to: catoksztatt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia
pracy lub ustug na rzecz Kuratorium Oswiaty, w ramach ktérych uzyskano informacije
o Naruszeniu.



§2.

1. Za zapewnienie wdrozenia zasad i procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych
do realizacji zadan wynikajgcych z Zarzadzenia, w tym monitorowanie przestrzegania
Zarzagdzenia przez Pracownikdw oraz zgtaszanie Naruszen wiasciwym organom
odpowiada Mazowiecki Kurator Oswiaty.

2. Za wykonanie Zarzadzenia odpowiada Dyrektor Wydziatu Administracyjnego i Kadr.

3. Za wykonanie Regulaminu odpowiada Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

4. Inspektor Ochrony Danych Osobowych odpowiedzialny jest za:

1) przyjmowanie zgtoszeh wewnetrznych,

2) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia wewnetrznego, w tym prowadzenie
postepowan wyjasniajgcych, a w uzasadnionych przypadkach powotywanie,
w porozumieniu z Kuratorem, zespotdw, ktorych sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie Naruszenia,

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, w tym udzielenie odpowiedzi,

5) zapewnienie poufnosci Sygnalisty i ochrony jego praw, w tym zapobiezenie Dziataniom
odwetowym,

6) zapewnienie bezstronnosci w trakcie prowadzonych Dziatan nastepczych.

5. Dyrektorzy Delegatur, Dyrektorzy Wydziatéw, samodzielne stanowiska pracy wspotpracujg
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie wyjasniania Naruszen i wszelkich
okolicznosci opisanych z zgtoszeniu wewnetrznym.

6. Pracownicy sg zobowigzani w szczegolnosci do:

1) przestrzegania wartos$ci etycznych i przepisébw prawa przy wykonywaniu zadan
i obowigzkow stuzbowych,

2) dokonywania analizy ryzyk i informowania bezposredniego przetozonego
o potencjalnych ryzykach w realizowaniu zadan i obowigzkow stuzbowych,

3) do biezgcego zgtaszania wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci i Naruszen,

4) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia Naruszenia,
w kontaktach wewnetrznych oraz kontaktach zewnetrznych zachowania postawy

§ 3.
Zgtoszenie moze dotyczy¢ w szczegolnosci:

1) zamoéwien publicznych.

2) naruszenia praw cziowieka stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie zycia,
zdrowia lub wolnosci osobistej,

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ w stosunku zaleznos$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

4) naruszenia zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) naruszenia stwarzajgce lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub srodowiska,

6) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy itp.,

7) naruszenia obowigzkoéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,

8) sprzeniewierzenie majgtku

9) ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci i systemoéw
teleinformatycznych,

10) wystapienia konfliktu intereséw,

11) zaniedbywanie obowigzkéw stuzbowych skutkujgcych konsekwencjami materialnymi
lub niematerialnymi dla Kuratorium Oswiaty w Warszawie

12) dziatania zmierzajace do zatajenia ktéregokolwiek z Naruszen.



§ 4.

Zgtoszenia Naruszeh mogg by¢ dokonywane poprzez kanaty zgtoszen, w szczegolnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sekretariat.kuratora@kuratorium.waw.pl,

2) za pomoca listu z dopiskiem na kopercie: zgtoszenie nieprawidtowosci/naruszen
na adres: Kuratorium Oswiaty w Warszawie, Al. Jerozolimskie 32, 00-024 Warszawa,

3) osobiscie lub telefonicznie do Inspektora Ochrony Danych Osobowych:
pok.401 tel. 22 551 24 00 wew. 1132

4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych zgtoszenie Naruszenia w formie karty
zgtoszenia, protokotu lub nagrania rozmowy.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny gdy Sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienia zgtoszenia Naruszenia.

2) poufny gdy Sygnalista nie zgadza sie na ujawnienia swoich danych osobowych i dane
te podlegajg utajnieniu.

3) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowac¢ Sygnalisty.

Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane za pomoca:

1) kanalu wewnetrznego poprzez przekazania zgtoszenia do Kuratorium Oswiaty
w Warszawie,

2) kanatu zewnetrznego poprzez przekazanie zgtoszenia do wtasciwych organéw
administracji panstwowej, samorzgdowej oraz organom scigania,

Wzér karty zgtoszenia Naruszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 5.
Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zglaszajgcej tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to zgtoszen anonimowych,

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,

3) dane o0s6b, ktore dopuscity sie Naruszenia, w tym imie i nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

4) zwiezly opis Naruszenia ze wskazaniem istotnych faktow oraz naruszonych przepiséw
prawa, aktow wewnetrznych, zasad wspoizycia spotecznego Ilub standardéw
etycznych,

5) Zrodto wiedzy Sygnalisty o Naruszeniu: udokumentowanie dowodami lub swiadkami.

6) oszacowanie ewentualnych strat i ryzyka zwigzanych ze sprawg (o ile to mozliwe).

Brak przekazania informacji, o ktéorych mowa w ust.1 jest uzasadniony w przypadku

niewiedzy lub gdy ujawnienie informacji mogtoby doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci

Sygnalisty.

§ 6.

Zgtoszenia wewnetrzne podlegajg rejestracji przez Inspektora Ochrony Danych
Osobowych zgodnie ze wzorem rejestru zgtoszen Naruszenia. Wzor rejestru zgtoszen
Naruszenia stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

W przypadku zgtoszenia Naruszenia, ktére zawiera dane osobowe Sygnalisty, Inspektor
Ochrony Danych Osobowych w terminie 7 dni wysyta Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia Naruszenia.

Zgtoszenia Naruszen sg rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba, ze
za nadaniem zgtoszeniu Naruszenia priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych dokonuje niezwiocznie weryfikacji zgtoszenia,
nie pézniej jednak niz w ciggu 3 dni od daty otrzymania zgtoszenia,

Zgtoszenie Naruszenia podlega odrzuceniu jezeli wyniki wstepnej weryfikacji wskazuja,
ze jest ono w oczywisty sposob bezzasadne. W innych przypadkach wszczynane
sg niezwlocznie dziatania nastepcze, nie poézniej jednak niz w ciggu 7 dni od daty
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otrzymania zgtoszenia, chyba, 2ze uzasadniona jest konieczno$¢ dziatania
natychmiastowego.

Wyniki dziatan nastepczych przedstawiane sg Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty
nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia wptywu zgtoszenia Naruszenia.

Dziatania nastepcze prowadzi sie w sposob poufny, zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia oséb, ktérych sprawa dotyczy. W trakcie dziatan nastepczych wszystkie
informacje zawarte w zgtoszeniu Naruszenia powinny by¢ sprawdzone oraz bezstronnie
i obiektywnie ocenione.

Wszystkie osoby biorgce udziat w dziataniach nastepczych sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci aby unikng¢ rozpatrzenia sprawy na podstawie bezpodstawnych
i chybionych twierdzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach.

§7.

Rozstrzygniecia zgtoszenia wewnetrznego dokonuje Inspektor Ochrony Danych

Osobowych, w porozumieniu z Mazowieckim Kuratorem Os$wiaty.

W  wyniku przeprowadzonych dziatah nastepczych zgloszenie wewnetrzne

w szczegolnosci moze by¢ uznane za:

1) zasadne, co skutkuje podjeciem dziatan naprawczych lub dokonaniem zawiadomienia
witasciwych organdw $cigania lub innych wtasciwych organéw upowaznionych
do zajmowania sie sprawg stwierdzonego Naruszenia.

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia), co skutkuje oddaleniem zgtoszenia
Naruszenia.

§8.

Kazdemu Sygnaliscie oraz osobie pomagajgcej przystuguje ochrona przed dziataniami
represyjnymi, dyskryminacjg oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, stanowigcymi lub mogacymi stanowi¢ rezultat dokonanego zgtoszenia
Naruszenia w postaci Dziatan Odwetowych.

Ochrona, o ktérej mowa w ust.1 przystuguje, jezeli Sygnalista i osoba pomagajgca dziafali
w dobrej wierze na podstawie uzasadnionego i obiektywnego podejrzenia Naruszenia.
Ochrona, o ktérej mowa w ust.1 nie przystuguje jezeli zgtoszenie Naruszenia bylo
W sposob oczywisty bezpodstawne lub dokonane w zitej wierze (np. poprzez umysine
pomowienie, poswiadczenie nieprawdy bgdz inne negatywne zachowania majgce na celu
postawienie danej osoby w niekorzystnym potozeniu).

Sygnalista i osoba pomagajgca nie korzysta z Ochrony jezeli jest jednocze$nie sprawca,
wspotsprawcg i/lub pomocnikiem Naruszenia.

Sygnalista jest kazdorazowo informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§9.

Zakazane sg wszelkie formy Dziatan odwetowych wobec Sygnalistow i oséb

pomagajgcych, w tym jakiekolwiek grozby ich spowodowania lub préby ich podejmowania.

Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w § 11 Kuratorium Os$wiaty w Warszawie,

w szczegodlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamoéci na kazdym etapie Dziatan nastepczych jak i po ich
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11 ust.5

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem Pracy osoby/oséb winnych
Naruszenia, ktorym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek Dziatan
odwetowych wzgledem Sygnalisty oraz osoby pomagajgce;j.

3) ogranicza dostep do akt postepowania wytgcznie do oséb uprawnionych w ramach
prowadzonych Dziatan nastepczych,



4) odbiera od oséb, o ktérych mowa w pkt 3 pisemne oswiadczenia o zobowigzaniu
do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w ramach Dziatan nastepczych.
5) doprowadza do ukarania oséb, ktére naruszyly obowigzek poufnosci.

§ 10.

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonywania
zgtoszenia wewnetrznego albo po uprzednim dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bezposrednio do organu publicznego, organu
centralnego, w tym Ministra Edukacji i Nauki, Rzecznika Praw Obywatelskich
lub Wojewody Mazowieckiego w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania tych organéw

3. Organy, o ktérych mowa w ust.2 powinny posiada¢ na swoich stronach internetowych
informacje o danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego
w szczegolnosci adres pocztowy i adres elektronicznych oraz numery telefonow.

§ 11.

1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych zobowigzany jest w terminie do 31 stycznia
kazdego roku kalendarzowego zobowigzany jest ztozy¢ Mazowieckiemu Kuratorowi
Oswiaty sprawozdanie dotyczgce zgtoszonych Naruszen, prowadzonych Dziatan
nastepczych, oraz zapadtych w ich toku rozstrzygnie¢, a takze innych dziata podjetych
w zwigzku z realizacjg Zarzgdzenia oraz wnioskéw dotyczgcych aktualizaciji.

2. Przepisy Zarzadzenia podlegajg weryfikacji nie rzadziej niz raz na 2 lata.

§ 12.

W sprawach nieuregulowanych Zarzadzeniem zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.Urz.UE L305 z 26.11.2019),
Kodeksu Pracy. Kodeksu Karnego i Kodeksu postepowania karnego.

§ 13.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mazowiecki Kurator Oswiaty
/-
Aurelia Michatowska

Zataczniki:
1) wzér kart zgtoszenia Naruszenia;

2) wzor rejestru zgtoszen Naruszenia;
3) klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych.
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