Zatqgcznik Nr 1
do zalecenia

Slgskiego Kuratora Oswiaty
A At 2D gueolnia 2044

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, postgpowania ze zgtoszeniami anonimowymi
oraz podejmowania dziatar nastepczych w Kuratorium O$wiaty w Katowicach

Podstawa prawna:
art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).
L Cel procedury

1. Procedura okresla tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa.

2. System przyjmowania zgtoszen umozliwia zgfaszanie naruszen prawa za posrednictwem
specjalnego kanatu, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz
w sposob zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem.

3. Procedura jest realizacjg zapisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928).

1. Definicje uzyte w Procedurze

1. llekro¢ w Procedurze uzyto okres$lenia:

1) Informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktéorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracga, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

2) Dziatanie nastgpcze - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym zgtoszeniem.

3) Informacja zwrotna - nalezy przez to rozumieé przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatait nastepczych i powoddw takich dziatan.

4) Dziatania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

5) Sygnalista osoba fizyczna, ktora zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg w podmiocie prawnym, ktorego zgtoszenie dotyczy.



6) Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, jest powigzana.

7) zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie informacji
o0 naruszeniu prawa; dokonane za posrednictwem przeznaczonego do tego kanatu komunikacji do

organu publicznego.

1"l. Sposéb przekazywania zgtoszen

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane tylko za pomocg zgtoszenia pisemnego, przestanego na
adres: ,ZEWNETRZNE zgtoszenie naruszenia” skrytka pocztowa nr 395, Plac Oddziatow Mtodziezy
Powstanczej 6, 40-900 Katowice.

2. Zgtoszenie naruszenia przepisow dokonane w inny sposéb niz w ust. 1, nie bedzie
procedowane w trybie ustawy o ochronie sygnalistow.
3. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust.l, przekazane drogg pocztowq jest wytgczone

2 obowigzujgcego w Kuratorium Oswiaty w Katowicach obiegu dokumentow. Osoby uprawnione do
przyjmowania zgltoszen zewnetrznych, dokonywania wstgpne; weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanych z tym przetwarzaniem danych osobowych prowadza rejestr zgtoszen.

4. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $swiadomego sktadania
fatszywych zgloszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzgc, ze do naruszenia nie doszto (tzw.
zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci lub pozbawienia wolnosci do

lat 2.

IV. Tresé zgtoszenia

1. Pisemne zgtoszenie zewnetrzne przekazane za posrednictwem sposobu komunikacji
wskazanym w pkt. Il ust.1 Procedury powinno zawierac:

a) szczegbtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposéb doszto do
naruszenia prawa,

b) wskazanie osoby, ktéra dokonata lub zamierza dokonac naruszenia prawa,

c) dowody na poparcie zgtoszenia (jesli s3 dostepne),

d) dane umozliwiajace kontakt, w celu udzielenia Sygnalisci informacji zwrotnej w zwigzku

z dokonanym zgtoszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postepowania
wyjasniajgcego wszczetego w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem (Przyktad nr 1 — Formularz
zgtoszenia nieprawidtowosci).

2. Sygnalista nie moze przekazac zgtoszenia anonimowo. Zgtoszenia anonimowe nie sg

przyjmowane.

V. Obowiazki osob przyjmujacych zgtoszenia oraz prowadzgcych dziatania nastepcze

1. Pracodawca wskazuje sposréd pracownikow Kuratorium Oswiaty w Katowicach wewnetrzng
jednostke organizacyjng upowazniong do przyjmowania zgtoszer zewnetrznych, dokonywania
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanych ztym przetwarzaniem
danych osobowych (zwana dalej wewngtrzng jednostka organizacyjna), tj. 2 pracownikow Zespotu
Kontroli Wewnetrznej, Skarg, Wnioskéw i Petycji oraz pracownika Zespotu Informatyzacji
i Nowoczesnych Technologii w Edukacji.

2. Pracodawca udziela pisemnych upowazniern wewnetrznej jednostce organizacyjnej, o ktorej
mowa w ust. 1 — (Przyktad nr 2 — Upowaznienie do czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem zgfoszen,
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weryfikacjq zgtoszeri, podejmowaniem dziatar nastepczych oraz prowadzeniem rejestru na zasadach
i w trybie okreslonym w/w przepisami oraz zgodnie z obowiqzujgcymi procedurami).

Wskazana wewngtrzna jednostka organizacyjna jest obowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji idanych osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
zewngtrznych, oraz podejmowania dziatar nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywaly te prace.

3. W przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne zostanie przyjete przez nieupowaznionego
pracownika, pracownik ten jest zobowigzany do niezwtocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznej
jednostce organizacyjnej w Kuratorium Os$wiaty w Katowicach bez wprowadzania zmian w tym
zgtoszeniu.

VI. Prawa i ochrona zgtaszajacych oraz os6b zaangazowanych

1. Zgtoszenia moze dokonac kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w podmiocie prawnym w kontekscie zwigzanym z praca, w obszarach podlegajacych
kompetencji Kuratora.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw, od chwili dokonania zgtoszenia.

8, Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:
1) ochrong tozsamosci, chyba, ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na
ujawnienie danych;
2) jezeli zgtoszenie dotyczy innych osdb, organ zapewni takze ochrone poufnosci ich
tozsamosci;
3) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznej jednostki organizacyjnej;
4) zapewnienie, ze dostep do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzane]
ze zgtoszeniem, beda miaty tylko uprawnione osoby, ktdre zostaty przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalsitow;
5) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
4. Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania za$wiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Przyktad nr 3 — Zaswiadczenie
potwierdzajqce, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi).

VII. Naruszenia prawa, ktore podlegajg zgtoszeniu

1. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ naruszenia prawa, przez co rozumie sie dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejécie prawa zawarte w art. 3 ust. 1 ustawy
zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;
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13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego

naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie.
1IN SposGb postgpowania z otrzymanymi zgtoszeniami

1. Zgtoszenia naruszen prawa bedg przyjmowanie i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikow organu w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz jego odpowiedzialnosci  za
rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzenia dziatan nastepczych (Przyktad nr 4 - pismo do
zgtaszajgcego naruszenia).

2 Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania Kuratorium Oswiaty w Katowicach, Kuratorium podejmuje dalsze kroki
w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa. Kuratorium potwierdzi przyjecie zgtoszenia
na podany adres kontaktowy. Informacje zostanq przekazane niezwtocznie, nie pOzniej niz w terminie
7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu na wystanie potwierdzenia
(Przyktad nr 5 - Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia).

3. Informacji o przyjeciu zgtoszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pozniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wiasciwego do podjgcia dziatan nastepczych.

5, Organ moze nie podjg¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego Sygnalisty, nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe dokonujaca zgtoszenia o takim odstgpieniu.
W razie kolejnego zgloszenia — organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

6. Wszystkie zgtoszenia odnotowuje sie w rejestrze zgtoszen zewnetrznych (Przyktad nré —
Rejestr zgtoszen zewnetrznych).

7. Rejestr zgtoszen zewnetrznych obejmuje:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacj;

d) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbgdne do jego identyfikacji;
e) date dokonania zgtoszenia/date wptywu zgtoszenia;

f) imie i nazwisko osoby odbierajgcej zgtoszenie;

g) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

h) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w pkt. VI, ust. 4 Procedury;
i) date zakonczenia sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan;



k) szacunkowg szkode majatkowa jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen, ktore byto przedmiotem zgtoszenia.
8. Wohpisu zgtoszenia zewnetrznego do rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonuje wewngtrzna
jednostka organizacyjna.
9. Kuratorium O$wiaty moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjaénienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli
sygnalista sprzeciwia si¢ przesfaniu 7adanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Kuratorium Oswiaty odstepuje od
7adania wyjasnien lub dodatkowych informacji, jezeli wstepna weryfikacja wskaze, ze zgtoszenie nie
dotyczy naruszenia prawa, organ poinformuje osobg dokonujacy zgtoszenie o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.
10. Organ przekaze Sygnaliscie informacjg zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigce od
dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od
dnia przyjecia zgtoszenia (Przyktad nr 7 — Pismo z informacjq zwrotngq).
11. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstgpi od podjecia dziatan nastepczych podajac
uzasadnienie odstgpienia .
12, Organ poinformuje Sygnaliste o ostatecznym wyniku dziatan nastgpczych realizowanych na
skutek zgtoszenia.

IX. Informacje dodatkowe

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

2. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.




