Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 64 z dnia 23 pazdziernika 2024r.

Procedura
dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza Procedura dokonywania wewnetrznych zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Kuratorium Oswiaty w Warszawie (dalej takze Kuratorium) ma na celu:

1) wprowadzenie zasad przyjmowania i rozpoznawania wewnetrznych zgtoszen naruszenia
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Kuratorium;

2) stworzenie i zagwarantowanie mechanizméw powiadamiania o wystepujacych istotnych
nieprawidtowosciach zwigzanych z naruszeniem prawa;

3) eliminowanie i ograniczanie ryzyka wystgpienia przypadkéw naruszenia prawa na
wszystkich poziomach organizacyjnych Kuratorium;

4) ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen (sygnalistow);

5) ochrone Kuratorium poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw
naruszen prawa.

Zgtoszenia, o ktéorych mowa w ust. 1, mogg by¢é dokonywane w sytuacji, gdy osoba

dokonujgca zgtoszenia ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem

zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonywania i stanowi informacje

0 naruszeniu prawa.

Procedury nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa zgtaszajgcego

lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wylgcznie w indywidualnym interesie

zgtaszajgcego.

Procedura nie ma zastosowania do zgtoszen przesytanych anonimowo. Kuratorium nie

przyjmuje zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia anonimowe pozostang bez rozpoznania i w

odniesieniu do nich nie zostang podjete dziatania okreslone w Procedurze.

§2
DEFINICJE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Kuratorium — to oznacza Kuratorium Oswiaty w Warszawie;

2) Kuratorze — to oznacza Mazowieckiego Kuratora Oswiaty;

3) sygnaliscie lub zgtaszajgcym - to oznacza osobe fizyczng, ktéra ujawnia lub zgtasza
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Kuratorium,
przed, w trakcie lub po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Kuratorium
lub na rzecz Kuratorium;

4) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - to oznacza osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej wskazang w zgtoszeniu



jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa jest powigzana;

5) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - to oznacza osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

6) osobie powigzanej z sygnalistg - to oznacza osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspédtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

7) anonimie - to oznacza dokonanie zgtoszenia przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

8) naruszeniu prawa - to oznacza dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa w Kuratorium, o ktérym mowa w § 3 Procedury;

9) informacji o naruszeniu prawa - to oznacza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Kuratorium, w ktorej zgtaszajgcy uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub z ktorg utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

10) kontekscie zwigzanym z pracg - to oznacza przeszie, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Kuratorium lub na rzecz Kuratorium, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

11) zgtoszeniu - to oznacza ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;

12) zgtoszeniu wewnetrznym — to oznacza przekazanie informacji o naruszeniu prawa
dokonane zgodnie z Procedurg;

13) zgtoszeniu zewnetrznym — to oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji o
naruszeniu Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo innemu organowi publicznemu;

14) informacji zwrotnej - to oznacza przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodéw takich dziatan;

15) dziataniu nastepczym - to oznacza dziatanie podjete przez Kuratorium w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli bgdz innego postepowania na podstawie przepisow
prawa, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach Procedury;

16) dziataniu odwetowym - to oznacza to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub
wyrzadza Ilub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode zgtaszajgcemu, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko zgtaszajgcemu;

17) Procedurze - to oznacza niniejszg procedure dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Kuratorium;

18) Rejestrze — nalezy przez to rozumien rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony w
Kuratorium, o ktérym mowa § 9 Procedury;

19) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i


https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=art(115)par(11)&cm=DOCUMENT

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1);

20) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928 z p6z.zm).

21) Kodeks pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U z 2023r., poz. 1465).

22) Kodeks pracy — Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. 2023 poz. 1465
ze zm).

§3
PRZEDMIOT ZGLOSZEN

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczace:
korupciji;

N

)
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony Srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc;ji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16;

18) regulacji wewnetrznych i standardow etycznych w Kuratorium tj. Zasady etyki stuzby
cywilnej wprowadzonych Zarzgdzeniem nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia
6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby
cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (M.P. z 2011 r. nr.93, poz.
953 ze zm.) oraz Standardy Ochrony Matoletnich wprowadzonych Zarzgdzeniem nr 57
Mazowieckiego Kuratora Os$wiaty z dnia 27 wrzesnia 2024 r. w sprawie okreslenia i
wprowadzenia Standardéw Ochrony Matoletnich w Kuratorium Oswiaty w Warszawie.
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§4
SYGNALISTA

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w

kontekscie zwigzanym z pracg w Kuratorium, w tym:

1) pracownik;

) byly pracownik;

) pracownik tymczasowy;

) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjaciji
poprzedzajgcej zawarcie umowy;

5) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej i wspotpracownik;

6) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy;

7) przedsiebiorca;
8) kontrahent;
9) wolontariusz;
10) praktykant;
11) stazysta.
Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
Sygnalista podlega ochronie, o ktérej mowa w ust. 2 od chwili dokonania zgtoszenia, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.
Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia wytgcznie w dobrej wierze i w interesie publicznym.
W przypadku ustalenia, ze zgtoszenia dokonano bezpodstawnie, fatszywie lub w ztej wierze
lub w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde bgdz zatajono prawde, sygnalista moze
zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy lub regulacjach szczegétowych, w tym takze w odrebnych aktach
wewnetrznych Kuratorium, jak tez do odpowiedzialnosci przewidzianej w Ustawie. Dziatanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaC rozwigzaniem umowy bez zachowania okresu
wypowiedzenia. Zta wiara zachodzi w szczegdélnosci wtedy, gdy dokonujacy zgtoszenia wie
lub przy zachowaniu nalezytej starannosci powinien wiedziec, ze zgtaszane naruszenie prawa
jest nieprawdziwe lub nie ma uzasadnionych podstaw, a wszczete postepowanie moze niesc
dla jego adresata negatywne konsekwencje.

W przypadku zgtaszajgcego, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 5-11 Swiadczgcego na rzecz

Kuratorium prace lub ustugi, ustalenie iz do dokonania zgtoszenia nieprawidtowosci doszio w

okolicznosciach wskazanych w ust. 5 zdanie pierwsze, skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze

umowy i definitywnym zakohczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.
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§5
PODMIOTY WYZNACZONE DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W celu przyjmowania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w Kuratorium powotuje sie:

1) Petnomocnika ds. Naruszen Prawa;

2) Komisje ds. Naruszen Prawa.

Petnomocnik ds. Naruszen Prawa odpowiedzialny jest za:

przyjecie zgtoszenia;

-_—

)
2) przekazanie zgtaszajgcemu potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;
3) dokonywanie wstepnej analizy zgtoszenia;
4) przekazanie zgtoszenia Komisji ds. Naruszen Prawa;
5) prowadzenie rejestru zgtoszeh wewnetrznych;
6) podejmowanie dziatan nastepczych;
7) przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej.

Komisja ds. Naruszen Prawa jest odpowiedzialna za rozpoznanie zgtoszenia i przekazanie
Petnomocnikowi ds. Naruszeh Prawa raportu o wynikach postepowania Komisji ds. Naruszen
Prawa wraz z rekomendacjami stosownych dalszych dziatah nastepczych.

Petnomocnika ds. Naruszen Prawa oraz Komisje ds. Naruszen Prawa powotuje Kurator w
drodze odrebnego zarzadzenia, okreslajgc sktad oraz tryb i zasady dziatania

Petnomocnik ds. Naruszen Prawa oraz cztonek Komisji ds. Naruszen Prawa obowigzany jest
niezwtocznie poinformowaé Kuratora o okolicznosciach, o ktérych dowiedziat sie wykonujgc
zadania, a ktére mogtyby stanowi¢ podstawe do podwazenia jego bezstronnosci. Kurator po
zapoznaniu sie z informacjg i okolicznosciami, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym,
podejmuje decyzje w sprawie wyznaczenia innej osoby do wykonywania zadan Petnomocnika
ds. Naruszen Prawa lub cztonka Komisji ds. Naruszenh Prawa.

§6
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

Zgtoszenia dotyczace naruszen prawa w Kuratorium przyjmuje Petnomocnik ds. Naruszen

Prawa, powotany Zarzgdzeniem, o ktorym mowa w § 5 ust.4.

Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane (Zat. nr 1), poprzez nastepujgce kanaty komunikacji:

1) elektroniczne na adres poczty elektronicznej e-mail: sygnalista@kuratorium.waw.pl

2) papierowo w formie listownej poprzez skierowanie pisemnej korespondencji na adres
siedziby Kuratorium: 00-024 Warszawa, Al. Jerozolimskie 32, z dopiskiem na kopercie:
,Petnomocnik ds. Naruszen Prawa do rgk wtasnych”;

3) ustnie;

4) osobiscie w siedzibie Kuratorium w Warszawie.

Zgtoszenie ustne dokonane osobiscie jest dokumentowane za zgodg zgtaszajgcego w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie; lub

2) doktadnej transkrypcji rozmowy; lub

3) protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg.

Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub

protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Na wniosek sygnalisty, zgtoszenie ustne moze by¢é dokonane podczas bezposredniego

spotkania z Petnomocnikiem ds. Naruszen Prawa zorganizowanego w siedzibie Kuratorium,

w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o takg forme zgtoszenia. W takim przypadku, za

zgodg zgtaszajgcego, zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy
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umozliwiajacej jej odtworzenie lub protokotu spotkania, ktére odzwierciedla jego doktadny

przebieg. Zgtaszajgcy moze dokona¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia i jego

zatwierdzenia przez podpisanie.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) imie i nazwisko osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz ewentualnie dane dotyczace komorki
organizacyjnej Kuratorium, w jakiej jest zatrudniony;

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

3) imie i nazwisko osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

4) opis naruszenia;

5) przyblizony okres wystepowania naruszenia;

6) inne informacje majgce zwigzek z dostrzezonym naruszeniem;

7) ewentualne dowody potwierdzajgce istnienie naruszenia;

8) informacje, czy zgtoszenie zostato przekazane do podmiotu zewnetrznego;

9) wskazanie adresu kontaktowego (adresu korespondencyjnego lub poczty elektronicznej),

na ktéry ma zostac przekazane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia i informacja zwrotna.
Kuratorium zapewnia, ze Procedura zgtoszen, o ktdrej mowa wyzej oraz zwigzane z tym
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu.
Przyjmowanie zgtoszen, ich weryfikacja i podejmowanie dzialan nastepczych oraz
przetwarzanie danych osobowych sygnalistow moze by¢ dokonywana wytgcznie przez osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie Kuratora.
Kazde zgtoszenie jest rejestrowane w Rejestrze zgtoszeh wewnetrznych, prowadzonym przez
Petnomocnika ds. Naruszen Prawa (Zatgcznik nr 2).
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika ds. Naruszen Prawa, zgtoszenie nalezy
skierowa¢ do Kuratora. Zapis § 5 ust. 5 stosuje sie odpowiednio.
Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane s3g przez Rzecznika Praw Obywatelskich (adres
korespondencyjny: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa, adres e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl) lub inny organ publiczny, ktérego
wiasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych obejmujgcych
przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane
takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Organy
przyjmujgce zgtoszenia zewnetrzne na swoich stronach internetowych umieszczajg
informacje na temat procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych.

§7
PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA ZGLOSZENIA

Po wptynieciu zgtoszenia Petnomocnik ds. Naruszeh Prawa niezwtocznie, jednak nie pdzniej

niz w terminie 7 (siedmiu) dni od daty ztozenia zgtoszenia, podejmuje nastepujgce czynnosci:

1) potwierdza przyjecia zgtoszenia wysytajgc do zgtaszajgcego stosowng informacje na
podany przez niego adres kontaktowy, chyba Zze zgtaszajgcy nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

2) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia;

3) w razie potrzeby kontaktuje sie ze zgtaszajgcym celem uzupetnienia lub wyjasnienia
zawartych w zgtoszeniu informacji;

4) przekazuje zgtoszenie przewodniczagcemu Komisji ds. Naruszen Prawa celem
rozpoznania, z zastrzezeniem ust. 2-4.
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Jezeli wstepna analiza zgtoszenia dokonana przez Petnomocnika ds. Naruszen Prawa
wykaze, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, o ktérym mowa w § 3, Peinomocnik ds.
Naruszen Prawa, po uzyskaniu pisemnej akceptaciji Kuratora, informuje zgtaszajgcego o
odstgpieniu od nadania zgtoszeniu dalszego biegu oraz przyczynie odstgpienia. Odstepujgc
od nadania sprawie dalszego biegu, Petnomocnik ds. Naruszen Prawa moze poinformowac
zgtaszajgcego, ze informacja objeta zgtoszeniem nalezy do trybu podlegajgcego przepisom
odrebnym, w szczegdlnosci jako przedmiot postepowania antymobbingowego, powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o przestepstwie, skargi do sgdu administracyjnego, wniosku lub
petycji lub moze w innym trybie zosta¢ przedstawiona do rozpatrzenia wtasciwym organom.
Poinformowanie zgtaszajgcego nie wptywa w szczegolnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego
pozniej srodka prawnego, bieg terminéw ani tres¢ rozstrzygniecia lub sposdb zakonczenia
postepowania.
Petnomocnik ds. Naruszeh Prawa, po uzyskaniu pisemnej akceptacji Kuratora, moze podjg¢
decyzje o odmowie nadania zgtoszeniu dalszego biegu takze w sytuacji, gdy zgtoszenie jest
w oczywisty sposob niewiarygodne, nieprawdziwe Ilub niemozliwe jest uzyskanie od
zgtaszajgcego dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia, o czym
informuje zgtaszajgcego wraz z podaniem przyczyny.
W przypadku, gdy w zgtoszeniu dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego zgtaszajgcego nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem, ust. 2
stosuje sie odpowiednio, z tym Zze w przypadku, gdy jest to kolejne zgtoszenie, Petnomocnik
ds. Naruszeh Prawa pozostawia je bez rozpoznania nie informujgc o tym zgtaszajgcego.
Niezwiocznie po otrzymaniu zgtoszenia od Petnomocnika ds. Naruszen Prawa,
przewodniczgcy Komisji ds. Naruszen Prawa zwotuje posiedzenie Komisji w celu rozpoznania
zgtoszenia oraz wskazania stosownych dziatan nastepczych.
Przy rozpoznawania zgtoszenia, Komisja ds. Naruszeh Prawa bada informacje przedstawione
w zgtoszeniu i ocenia zgromadzone w tej sprawie dowody, a jedli zgtoszenie zostanie uznane
za uzasadnione, wskazuje dziatania nastepcze, z zachowaniem nalezytej starannosci.
Komisja ds. Naruszen Prawa jest uprawniona do wystepowania o uzupetnienie zgtoszenia,
udzielenie dodatkowych informacji o naruszeniu, uzyskiwania wyjasnien od sygnalisty lub
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie i uzyskiwania potrzebnych informaciji koniecznych do
wyjasnienia sprawy od pracownikow Kuratorium oraz oséb swiadczgcych na rzecz Kuratorium
prace lub ustugi takze na podstawie innego niz umowa o prace stosunku prawnego. Gdy
zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. Naruszeh Prawa moze wezwac osoby, o ktérych mowa w
zdaniu poprzedzajagcym do stawiennictwa przed Komisjg i ztoZzenia wyjasnien. Osoby
wezwane sg obowigzane do stawienia sie i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwic mogg ustalenie okolicznosci
naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.
Komisja ds. Naruszen Prawa moze takze zwrdci¢ sie o przekazanie informacji lub opinii do
przedstawicieli poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w Kuratorium, do podmiotu
zewnetrznego, o ile wiedza i doswiadczenie takich oséb sg niezbedne do wyjasnienia
wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.
Przeprowadzone przez Komisje ds. Naruszen Prawa czynnosci utrwalane sg w formie
pisemnej lub elektronicznej i wymagajg podpisu cztonkdw komisji i Przewodniczgcego Komisiji
ds. Naruszen Prawa.
Komisja ds. Naruszenh Prawa rozpatruje zgtoszenie w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
Po wyjadnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu, Komisja ds. Naruszen
Prawa podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia, sporzgdza raport o wynikach
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13.

postepowania Komisji ds. Naruszen Prawa i przedktada go Petnomocnikowi ds. Naruszen
Prawa oraz Kuratorowi. Raport powinien zawiera¢ opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.
Do raportu Komisja ds. Naruszen Prawa zatgcza rekomendacje stosownych dalszych dziatah
nastepczych.

Przez dziatania nastepcze, o ktérych mowa w ust. 5 nalezy rozumie¢ w szczegdlnosSci
dziatanie podjete przez Kuratorium w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w
zgtoszeniu oraz, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym przez, postepowanie wyjasniajgce, postepowanie dyscyplinarne,
zawiadomienie organdw scigania, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh w przypadku nieuzasadnionego
zgtoszenia.

Dziatania nastepcze podejmuje Petnomocnik ds. Naruszeh Prawa, z zachowaniem nalezytej
starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamos$ci sygnalisty.

§8
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

W oparciu o przedstawiony raport i rekomendacje Komisji ds. Naruszen Prawa, o ktérych

mowa w § 7 ust. 11, Petnomocnik ds. Naruszen Prawa w porozumieniu z Kuratorem okresla

dalsze dziatania nastepcze w sprawie i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

W wyniku dziatan nastepczych zgtoszenie wewnetrzne w szczegolnosci moze zosta¢ uznane

za:

1) zasadne, co skutkuje podjeciem dziatan nastepczych lub zawiadomieniem wiasciwych
organow do rozpoznania w zakresie swej wtasciwo$ci wykrytego naruszenia;

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

W zalezno$ci od wynikow ustalen w sprawie, dziatania nastepcze mogg obejmowac czynnosci

przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz

wzmacniajgce system kontroli wewnetrznej w jednostce, a w szczegdélnosci:

1) przeprowadzenie postepowania kontrolnego lub wyjasniajacego;

2) dziatania dyscyplinujgce w stosunku do pracownika lub innej osoby, ktéra dopuscita sie
naruszenia;

3) odsuniecie pracownika lub innej osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia od wykonywania
okreslonych zadan lub zajmowania okreslonego stanowiska;

4) podjecie dziatan cywilnoprawnych dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia
szkody;

5) zlozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

6) zlozenie zawiadomienia do innej witasciwej komisji lub petnomocnika dziatajgcych w
Kuratorium lub do wiasciwych organow zewnetrznych.

7) zamkniecie procedury bez podejmowana dalszych dzialan - w przypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia;

Petnomocnik ds. Naruszeh Prawa, informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o

planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych nie pdzniej niz w terminie 3 (trzech)

miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania

potwierdzenia z uwagi na brak wskazania adresu kontaktowego— w terminie 3 (trzech)

miesiecy od uptywu 7 (siedmiu) dni od dokonania zgtoszenia.



Dziatan nastepczych nie podejmuje sie, jezeli naruszenie godzi wytgcznie w prawa osoby
dokonujgcej zgtoszenia Iub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wylgcznie w
indywidualnym interesie osoby zgtaszajgce;.

§9
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji w Rejestrze zgloszen wewnetrznych
(Zatacznik nr 2).
Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Kuratorium prowadzi Petnomocnik ds. Naruszen Prawa.

. W Rejestrze gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osoby zgtaszajgcej;

4) dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

. Wzdr Rejestru stanowi (Zatgcznik nr 2) do Procedury.

Rejestr prowadzi sie w sposdb gwarantujgcy poufnos$¢ i ochrone danych osobowych oséb
zgtaszajgcych naruszenia oraz osob, ktérych dotyczy zgtoszenie.

Dane osobowe zawarte w Rejestrze przetwarzane sg zgodnie z obowigzujgcg w Kuratorium
politykg ochrony danych osobowych, wytgcznie przez osoby pisemne upowaznione do tego
celu.

Dane osobowe i pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10
OCHRONA SYGNALISTY
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan, z tym w formie bezposredniej lub posredniej.

Wobec sygnalisty zakazane sg jakiekolwiek przejawy niekorzystnego, dyskryminujgcego lub

represyjnego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, a w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

2) odmowa nawigzania stosunku pracy, nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy O prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

3) obnizenie wynagrodzenia za prace;

4) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

5) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca;
6) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

7) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

8) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

9) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;



10) negatywng ocene wynikdw pracy lub negatywng opinie o pracy;

11) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

12) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

13) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

14) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia oraz

osobe powigzang ze zgtaszajgcym. Powyzszy zakaz stosuje sie odpowiednio do osoby

prawnej lub jednostki organizacyjnej, pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w

szczegolnosci stanowigcej wiasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 3 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych

zgtoszen.

§ 11
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe zgtaszajgcego, oséb wskazanych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z regulacjami dotyczagcymi ochrony danych
osobowych obowigzujgcymi w Kuratorium oraz przepisami o ochronie danych osobowych, a
w szczegolnosci zgodnie z przepisami RODO (Zatgcznik nr 3).

Dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jej
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za jej wyrazng zgodg i z zastrzezeniem
przypadkéw wskazanych w Ustawie.

Kuratorium uniemozliwia dostep do danych osobowych zgtaszajgcego, oséb wskazanych w
treci zgtoszenia oraz osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie, podmiotom do tego
nieupowaznionym. Przetwarzanie danych osobowych tych oséb przez osoby uprawnione do
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen badz podejmowania dziatan nastepczych w ramach
procedury okreslonej w Procedurze odbywa sie na podstawie pisemnego upowaznienia
Kuratora.

Kuratorium po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatah
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Kuratorium przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono
dziatania nastepcze lub po zakonhczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Kuratorium stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie
danych osobowych osoby dokonujgcej zgtoszenia oddzielnie od dokumentu lub innego
nosnika informacji obejmujgcych zgtoszenie, wigczajgc w to, w odpowiednim przypadku,
usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika informaciji niezwtocznie po ich otrzymaniu
wszystkich danych osobowych osoby dokonujgcej zgtoszenia.

. Administratorem danych osobowych zgtaszajgcego, osdb wskazanych w tresci zgtoszenia
oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie jest Kuratorium.
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Kuratorium, jako administrator danych osobowych, jest odpowiedzialne za bezpieczenstwo

przekazanych danych osobowych oraz przetwarzanie ich zgodnie z przepisami prawa.

Dane osobowe zglaszajgcego, osoOb wskazanych w tresci zgtoszenia i osoby, ktorej

zgtoszenie dotyczy sg przetwarzane w celu:

1) przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia, a takze podjecia ewentualnych dziatan nastepczych
(art. 6 ust.1 lit. c) RODO),

2) dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami zwigzanymi ze zgtoszeniem
lub podjeciem ewentualnych dziatan nastepczych lub tez w zwigzku z potrzebg wykazania
okreslonych faktéw majgcych w tym zakresie istotne znaczenie dla Kuratorium (art. 6 ust.
1 lit. f) RODO).

Dane osobowe nie bedg wykorzystywane dla podejmowania decyzji opartych wytgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych, w tym profilowania w rozumieniu art.
22 RODO.
Kazdej osobie przystuguje prawo ztozenia wniosku o: dostep do swoich danych osobowych
(informacje o przetwarzanych danych osobowych oraz kopie danych), sprostowanie swoich
danych (gdy sa one nieprawidtowe), przeniesienie swoich danych (w przypadkach
okreslonych w RODO), usuniecie lub ograniczenie przetwarzania swoich danych osobowych
- na zasadach okreslonych w RODO. Niezaleznie od praw wymienionych wyzej kazdej osobie
w dowolnym momencie przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej
danych, jesli podstawg prawng przetwarzania danych jest prawnie uzasadniony interes (art. 6
ust. 1 lit. f) RODO). Kuratorium przestanie przetwarza¢ dane w celach objetych sprzeciwem,
chyba ze bedzie w stanie wykazac¢, ze w stosunku do tych danych istniejg dla Kuratorium
wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktére sg nadrzedne wobec interesow, praw i wolnosci
osoby, ktérej dane dotyczg lub dane bedg Kuratorium niezbedne do ewentualnego ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen. Kazdej osobie przystuguje takze prawo wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza, ze przetwarzanie jej danych
osobowych narusza przepisy prawa.

Z zachowaniem wszelkich gwarancji bezpieczenstwa danych, dane osobowe mogg by¢

przekazywane (oprocz osob upowaznionych przez Kuratorium) innym podmiotom, w tym:

podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania zgodnie z przepisami prawa, podmiotom
przetwarzajgcym je w imieniu Kuratorium (np. dostawcom ustug technicznych i podmiotom

Swiadczgcym ustugi doradcze).

Kuratorium wyznaczyto Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie w

sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw

przystugujgcych podmiotom danych zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych za
posrednictwem:

1) adresu korespondencyjnego: Kuratorium Oswiaty w Warszawie: 00-024 Warszawa, Al.
Jerozolimskie 32;

2) adresu e-mail Inspektora Ochrony Danych: iod@kuratorium.waw.pl

§12
POUFNOSC

. Wszelkie informacje na temat osoby zgtaszajgcej naruszenie oraz osoby, ktdrej zgtoszenie

dotyczy, majg charakter poufny.

Wszystkie osoby przyjmujgce zgtoszenia lub do ktérych wptyneto zgtoszenia, Pethomocnik
ds. Naruszen Prawa, czionkowie Komisji ds. Naruszenn Prawa oraz ew. inne osoby
podejmujgce dziatania nastepcze majg obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
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zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu ich stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace Kuratorium.

Wszystkie osoby uprawnione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen bgdz podejmowania
dziatan nastepczych w ramach procedury okredlonej w Procedurze posiadajg pisemne
upowaznienie Kuratora i sg zobowigzane do zachowania poufnosci wszelkich informaciji i
danych osobowych, jakie pozyskatly w toku wykonywanych zadan oraz podejmujg dziatania
zapewniajgce, aby osoby nieupowaznione nie miaty dostepu do dokumentdéw otrzymanych
lub wytworzonych w trakcie wykonywanych zadah. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.

Kuratorium stosuje rozwigzania, ktére uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnoéci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac¢ tozsamo$¢ takich osoéb.

W przypadku, gdy zgtoszone naruszenie nosi znamiona przestepstwa, wéwczas informacja
o0 tozsamosci sygnalisty oraz oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy, zostanie przekazana
organom scigania.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Kierownicy komérek organizacyjnych Kuratorium sg zobowigzani zapozna¢ wszystkich
podlegtych pracownikéw z postanowieniami Procedury.

Osobie ubiegajgcej sie o prace w Kuratorium na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, komoérka wtasciwa
ds. kadr przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

Przepisy Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na 2 lata.

W sprawach nieuregulowanych Procedurg majg zastosowanie przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegolnosci Ustawy z dni 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Mazowiecki Kurator Oswiaty
/-
Wioletta Krzyzanowska

Zataczniki:
1. Karta zgtoszenia.
2. Rejestr zgtoszen.
3. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych.
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