Zatgcznik Nr 1
do zalecenia
QAOR.MOD UD.R0Y.. ...

Slgskiego Kuratora Oswiaty

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Kuratorium Oswiaty w Katowicach
Podstawa prawna:
art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 r. poz. 928).
I. Wstep

1. Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad zgtaszania przez osoby zdefiniowane
w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r.
poz. 928) informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
sposob jawny, ale poufny. Procedura gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe
sprawdzenie zgloszen. Zapewnia ochrone os6b dokonujgcych zgloszen i 0séb z nimi
zwigzanych.

2. Procedura jest realizacja zapisdbw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928)

IL. Definicje uzyte w Procedurze
1. TIlekro¢ w Procedurze uzyto okreslenia:

1) Pracodawca — rozumie si¢ przez to Slaskiego Kuratora Oswiaty;

2) Informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

3) Dzialanie nast¢pcze - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczgcie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

4) Informacja zwrotna - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

5) Dzialania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane



6)

7)

8)

9

zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, W
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Sygnalista — pracownik Kuratorium O$wiaty w Katowicach lub osoba fizyczna, ktora
zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
Zwigzanym z pracg;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwiazanym z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

Osoba powiazana z sygnalistq - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora moze
doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspdipracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r.poz. 17 ze zm.);

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang W zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

10) kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszite, obecne lub przyszie

dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

11)zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie informacji

0 naruszeniu prawa,

III. Przedmiot i podmiot zgloszenia

1. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ naruszenia prawa, przez co rozumie si¢ dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa zawarte w art. 3 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928) dotyczace
w szczegolnosci:

1) korupciji;

2) zamo6wien publicznych;

3) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

4) bezpieczenstwa transportu,

5) ochrony srodowiska;

6) zdrowia publicznego;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

8) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

10) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy pafstwa oraz opodatkowania 0s0b prawnych;

11) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-11.
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2. Pracownik, byly pracownik lub kandydat do pracy, ktéry posiada wiedze o naruszeniu
prawa przy wykonywaniu pracy badz realizacji zadaf powinien dokona¢ zgloszenia
wskazujgc okolicznosci zaistniate; sytuacji.

3. Pracodawca zapewnia bezstronnosé weryfikacji zgloszen oraz daje gwarancje poufnosci
i ochrong 0s6b zglaszajacych (Sygnalistéw), oséb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia, jak
rowniez 0s6b powigzanym ze zglaszajacym.

4. Kazdy pracownik zapoznaje sie z trescia Procedury i fakt ten potwierdza podpisem pod
oswiadczeniem, ktére wlacza si¢ do akt osobowych.

(Przyktad nr 1 — O$wiadczenie o zapoznaniu sig z procedurg).
5. Zapoznanie si¢ z Procedurg zapewnia sie takze osobie ubiegajgcej si¢ o prace na podstawie

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Procedur¢ zamieszcza si¢ w BIP urzedu
https://bip.kuratorium katowice.pl/index.php/category/zalatwianie-spraw ~ oraz w komorce
ds.kadr.”.

6. Zgloszenia naruszenia prawa dokonane przez osoby, ktére byly kandydatami do pracy
w Kuratorium O$wiaty w Katowicach rozpatrywane bedg do trzech miesigcy po zakoniczeniu
procesu rekrutaciji.

IV. Sposob przekazywania zgloszen

1. Zgtaszajacy moze przekaza¢ informacje o naruszeniu przepisOw poprzez zgloszenie
zapewniajace mozliwos¢ identyfikacji Sygnalisty oraz przekazania mu informacji zwrotne;.
A Sposobem przyjmowania zgloszen jest zgloszenie pisemne, przestane na adres

»Zgloszenie naruszenia”, skrytka pocztowa nr 395, Plac Oddzialow Mtodziezy Powstanczej
6, 40-900 Katowice.

3. Zgloszenie naruszenia przepisébw dokonane w inny sposob nie bedzie procedowane
w trybie ustawy o ochronie sygnalistow.
4. Zgloszenie przekazane droga pocztows jest wylgczone z obowigzujgcego w Kuratorium

Oswiaty w Katowicach obiegu dokumentéw. Osoby uprawnione do przyjmowania zgloszen
wewngtrznych, dokonywania wstepnej weryfikacji, podejmowania dziataf nast¢pczych oraz
zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych prowadza rejestr wptywu zgloszen
(Przyktad nr 2 - Rejestr wplywu zgloszen).
5. Pisemne zgloszenie wewnetrzne przekazane za posrednictwem sposobu komunikacji
wskazanym w ust. 2 czes¢ IV powinno zawierag:

1) szczegétowy opis zdarzenia naruszajacego prawo;

2) datg i miejsce zdarzenia naruszajacego prawo;

3) dane osobowe zglaszajacego.

(Przyktad nr 3 — Formularz zgloszenia nieprawidlowosci)

V. Obowiazki 0s6b przyjmujacych zgloszenia oraz prowadzacych dzialania
nastepcze
1. Pracodawca wskazuje sposrod pracownikéw Kuratorium Oswiaty w Katowicach
wewnetrzng  jednostke organizacyjng upowazniong do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych, dokonywania wstepnej weryfikacji, podejmowania dzialan nastepczych
oraz zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych (zwana dalej wewnetrzng
Jednostka organizacyjng), tj. 2 pracownikow Zespotu Kontroli Wewnetrznej, Skarg,




Whioskow i Petycji oraz pracownika Zespotu Informatyzacji i Nowoczesnych Technologii
w Edukacji.

2 Pracodawca udziela pisemnych upowazniefl Wewngtrzne; jednostce organizacyjnej,
o ktérej mowa w ust. 1 — (Przyktad nr 4 — Upowaznienie do czynnosci zwigzanych
z przyjmowaniem zgloszen, weryfikacjq zgloszen, podejmowaniem dziatan nastepczych
oraz prowadzeniem rejestru na sasadach i w trybie okreslonym w/w przepisami oraz
zgodnie z obowiqzujgcymi procedurami ).

3. Wskazana wewngtrzna jednostka organizacyjna jest obowigzana do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji idanych osobowych, ktore uzyskata w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, W ramach
ktérego wykonywaty t¢ prace.

4. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne zostanie przyjete przez nieupowaznionego
pracownika, pracownik ten jest zobowiazany do niezwlocznego przekazania zgloszenia
wewnetrznej jednostce organizacyjnej w Kuratorium Og$wiaty w Katowicach bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

VI1.Obsluga zgloszen
1. Przyjmowanie i weryfikacja zgloszen wewnetrznych, podejmowanie dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzaniem danych osobowych:
1) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;
2) zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie.

2, Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamo$é osoby dokonujacej zgloszenia
oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, jak rowniez osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

3 W przypadku wptynigcia zgloszenia od osoby, ktorej nie mozna potwierdzi¢, ze jest
lub byla zwigzana z Kuratorium O$wiaty w Katowicach w kontekscie zZwigzanym z praca,
wewnetrzna jednostka organizacyjna zwraca si¢ do tej osoby, aby ta wskazata w jaki sposob
uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa, zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928) — (Przyklad nr 5 — Pismo do wnoszqcego
zgloszenie).

4. Wewnetrzna jednostka organizacyjna ma obowiazek potwierdzenia zgtaszajgcemu
przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze zglaszajacy nie
podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie. (Przyklad nr 6 — Potwierdzenie
przyjecia zgloszenia).

5. Wewnetrzna jednostka organizacyjna przekazuje zgtaszajacemu informacj¢ zwrotng
w maksymalnym terminie, nieprzekraczajacym 3 miesiace od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngtrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa
w ust. 3, 3 miesigce od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba Ze
Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

6. Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych s$rodkach, ktére zostaly lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
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Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub pojeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
pracodawce nie dtuzej niz przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.
VII. Rejestr zgloszen wewngtrznych
Pracodawca:

1) prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych,
2) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
(Przyktad nr 7 — wzor rejestru zgloszen wewnetrznych)

Wpisu zgloszenia wewngtrznego do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje
wewngtrzna jednostka organizacyjna.

W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) datg zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.
VIII. Dzialania nast¢pcze

. Za dzialania nastepcze uznaje si¢ czynnosci:

1) ocene prawidtowosci zarzutow;

2) weryfikacje informacji o naruszeniu;

3) przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego;

4) zamknigcie procedury dzialan nastepczych.
. Wewngtrzna jednostka organizacyjna moze podejmowaé dziatania w celu zweryfikowania
informacji o naruszeniu takich jak:
1) odbieranie wyjasnien w celu zgromadzenia dodatkowych informacji;
2) domaganie si¢ dostarczenia dokumentdw lub ich kopii do wgladu.

Wewngtrzna jednostka organizacyjna ma obowigzek podejmowania czynnosci

z zachowaniem nalezytej starannosci.
Wewngtrzna jednostka organizacyjna sporzadza protok6t z czynnoséci wskazanych
w pkt 1.
W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa w drodze podjetych dziatan nastepczych
nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ pracodawce o naruszeniu w celu zapobiegniecia dalszym
naruszeniom.
Wewngtrzna  jednostka organizacyjna nie podejmuje dziatlan nastepczych
w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem



weze$niejszego zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
w poréwnaniu z weze$niejszym zgloszeniem wewnegtrznym.

7. Za odpowiednie dzialanie nastgpcze uznaje si¢ takze zamknigcie procedury
weryfikacji informacji o naruszeniu w zwiazku ze stwierdzeniem, ze naruszenie nie
wymagato dalszych dziatan nastepczych.

8. W przypadku ustalenia w wyniku wstgpnej analizy zgloszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, iz W zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde wewngtrzna jednostka organizacyjna niezwlocznie
powiadamia o tym Policje lub prokuratora.

IX. Prawa i ochrona zglaszajacych oraz osob zaangazowanych

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajagcym z przepisow prawa W zwiazku
z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

3. Pracodawca, po otrzymaniu zgloszenia, moze W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjgcia
dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarzac dane osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, nawet
bez jej zgody.

4. Dane osobowe przetwarzane W zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez
pracodawce nie dluzej niz przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego,
w ktorym  zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

5. Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ réwniez do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
powigzanej ze zglaszajacym i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

6. Pracodawca nie bedzie stosowal zadnych dziatan odwetowych w stosunku do
zglaszajacego, jak réwniez nie bedzie niekorzystnie traktowal z powodu dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

7. 7a dzialania odwetowe, o ktérym mowa w ust. 6 uwaza sie te zawarte w art. 12 ustawy
2 dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r. poz. 928)

8. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia wewngtrznego uwaza sig takze
prébe lub grozbe zastosowania $rodka okres$lonego w ust. 6.

9. Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 6,
nie jest dziataniem odwetowym.

10.  Przepisy ust. 5-8 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzane]j ze zglaszajacym, jezeli réwniez pozostaja W stosunku pracy z pracodawcg
zatrudniajagcym zglaszajgcego.

11.  Pracodawca zastrzega sobie prawo do podejmowania odpowiednich dzialan
w stosunku do wszystkich oséb, ktorych dziatania beda miaty na celu stosowania grézb lub
dzialan odwetowych na osobie zgtaszajacej badz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.



12.  Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu
przepisow art. 28 kpa, w sprawie toczacej si¢ na skutek zgloszenia.

X. Ochrona danych osobowych

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczefistwa
Zglaszajacemu oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych. Zgtaszajacy,
ktory dokonal zgtoszenia, a ktoérego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ wewngtrzng
jednostke organizacyjng. Jest ona zobowigzana do podjecia dziatah majgcych na celu
ochrone Zgtaszajacego.

2. Tozsamos$¢ Zglaszajacego, jak roéwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniania podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspolpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢
Zgtaszajacego, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postgpowan.

3. Tozsamo$¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Zglaszajgcego.
4. Kazde zgloszenie przekazane w trybie okreslonym w niniejszej Procedurze wraz

z danymi dotyczacymi zglaszajacego lub danymi mogacymi umozliwi¢ jego identyfikacje
ma charakter poufny.

5. Dane osobowe zawarte w zgloszeniach zostajg usuniete w terminie 3 lat od konca roku
kalendarzowego, w ktérym zakoniczono postepowanie wyjasniajace, chyba, ze dane te
przechowywane sg rOwniez na innej podstawie.

XI.Informacje dodatkowe

1. Istnieje mozliwos¢ pominigcia zgloszenia wewngtrznego i dokonania od razu
zgloszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu publicznego.

2. Zgodnie z trescig art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024 r. poz. 928) $wiadome dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
w sytuacji gdy do naruszenia prawa nie doszlo, podlega odpowiedzialnosci karnej
przewidzianej w powyzszym przepisie.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci.

Al a x\ . (MNEAnat
’( Rurgtor f laty
: ! |

Al raDyla

mamn ";;;!7',«'{

\
\

\




