Zarzadzenie Nr 58/2024
Dolnoslaskiego Kuratora Oswiaty
z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych obowigzujacej w Kuratorium O$wiaty we Wroctawiu”

Na podstawie § 12 pkt 27 Regulaminu Kuratorium O$wiaty we Wroctawiu, zatwierdzonego
przez Wojewodg Dolnoslaskiego w dniu 31 lipca 2023 r. oraz art. 24 ust. 1i 3 — 5 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), po konsultacjach
z zakladowa organizacja zwigzkowa, zarzadzam, co nastepuje:

1. Niniejszym rowadzam do stosowania ,Procedure zgloszen wewnetrznych oraz
wp 2
podejmowania dziatan nastgpczych obowiazujgca w Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu™.

§2. ..Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych obowigzujaca
w Kuratorium O$wiaty we Wroctawiu™ stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3. ..Procedura zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych obowigzujaca
w Kuratorium Os$wiaty we Wroctawiu” wehodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania

go do wiadomosci pracownikéw Kuratorium Os$wiaty we Wroctawiu, tj. z dniem
26 grudnia 2024 r.

Dolnoslaski Kufator Ofwiaty

Ewa Skryywanek



ZALACZNIK
DO ZARZADZENIA DOLNOSLASKIEGO KURATORA OSWIATY
NR 58/2024 7 DNIA 18 GRUDNIA 2024 R.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
obowigzujaca w Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu

§1
DEFINICJE

1. Wyrazenia pisane wielkg literg nalezy rozumieé¢ w spos6b jak ponize;:

1)
2)

3)

4)
)
6)

7

8)

Adres do kontaktu — adres, o ktérym mowa w § 4 ust. 5 Procedury;

Dyskryminacja — bezprawne pozbawienie lub ograniczenie praw wynikajacych
ze stosunku pracy albo nieréwne traktowanie czlonka Personelu ze wzgledu
na niedozwolone kryterium, takie jak na przykliad: pte¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy. Jedna z form Dyskryminacji jest Molestowanie, Molestowanie
seksualne lub zachgcanie lub nakazanie innej osobie naruszenia zasad réwnego
traktowania w zatrudnieniu;

Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w Kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgloszeniem i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty, Osoby powigzanej z Sygnalista lub
Pomocnika Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, Osobie powigzanej z Sygnalista lub Pomocnikowi Sygnalisty, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie, Osobie powigzanej
z Sygnalistg lub Pomocnikowi Sygnalisty, pomini¢cie przy awansie, obnizenie
wynagrodzenia, rozwigzanie umowy o prace lub innej umowy, przeniesienie na inne
stanowisko, Mobbing, Dyskryminacja. Dziataniem odwetowym jest réwniez préba lub
grozba zastosowania takiego dzialania;

Dzialania napraweze — dziatania majace na celu usuniecie zgloszonego Naruszenia
oraz przeciwdzialanie pojawieniu si¢ podobnych Naruszen w przysziosci;

Dzialanie nast¢peze — kazde z dziatan, o ktérych mowa w § 6 Procedury;
Informacja zwrotna — informacja na temat planowanych lub podjetych Dziatan
nastepczych wraz z ich uzasadnieniem albo na temat przyczyn niepodjecia
postgpowania wyjasniajacego i Dziatan naprawczych;

Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu — Kuratorium Os$wiaty we Wroclawiu
stanowigce aparat pomocniczy DolnoSlaskiego Kuratora O$wiaty, bedace panstwows
jednostkg budzetowa wchodzaca w sklad zespolonej administracji rzadowej
w wojewddztwie, jako wyodrgbniona jednostka organizacyjna;

Komisja — komisja, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 - 3 Procedury;
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10)

11)

12)

13)

Kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszle

dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawg swiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia

funkcji w Kuratorium O$wiaty we Wroctawiu lub na rzecz Kuratorium Oéwiaty we

Wroclawiu, w ramach ktérych uzyskano informacje o Naruszeniu oraz istnieje

mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan odwetowych;

Mobbing — dzialania lub zachowania dotyczace czlonka Personelu lub skierowane

przeciwko cztonkowi Personelu, polegajgce na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu

lub zastraszaniu czlonka Personelu, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci

zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie czlonka

Personelu, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw;

Molestowanie — niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosci czlonka Personelu i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,

ponizajgcej, upokarzajacej lub agresywnej atmosfery;

Molestowanie seksualne — niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym

lub odnoszace si¢ do plci czlonka Personelu, ktérego celem lub skutkiem jest

naruszenie godnosei czlonka Personelu, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego

zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery;

na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

Naruszenie — majace miejsce w Kuratorium Oswiaty we Wrocltawiu w Kontekécie

zwigzanym z praca, dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa, ktore dotyczy nastepujgcych obszaréw:

a)  korupcji,

b)  zamoéwien publicznych,

¢)  ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d)  przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

€)  bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f)  bezpieczenstwa transportu,

g)  ochrony $rodowiska,

h)  ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego,

1)  bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J)  zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k)  zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0)  interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy pafistwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

q)  konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wymienionymi w lit. a-p powyzej;



14)

15)

16)

17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)

Naruszyciel — osoba fizyczna, jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktérej Ustawa o ochronie sygnalistow przyznaje zdolno$é prawna lub osoba
prawna wskazana przez Sygnalist¢ w Zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscila sie
Naruszenia lub jest powiazana z Naruszycielem;

Osoba powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé Dzialan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty, tj. matzonek,
wstepny, zstgpny, rodzefistwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca
we wspdlnym pozyciu z Sygnalista;

Personel — pracownicy, wspolpracownicy, przez ktérych nalezy rozumieé osoby
swiadczace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysci lub praktykanci Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu;
Pomocnik Sygnalisty — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w dokonaniu
Zgloszenia,

Postepowanie wyjasniajgce — postepowanie, o ktérym mowa w § 8 ust. 6-7
Procedury;

Procedura — Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpezych obowigzujaca w Kuratorium Oéwiaty we Wroctawiu (ten dokument);
Przyjmujacy Zgloszenie — osoba, o ktorej mowa w § 4 ust. 3 Procedury:

Raport — dokument, o ktérym mowa w § 8 ust. 7 Procedury;

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra dowiedziala si¢ o Naruszeniu w Kontekscie
zwigzanym z pracg i zglasza Naruszenie na podstawie Procedury. Sygnalista moze by¢
zwlaszcza czlonek Personelu lub kandydat do pracy w Kuratorium Oswiaty
we Wroctawiu;

Ustawa o ochronie sygnalistow — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

Wstepna weryfikacja Zgloszenia — dziatania, o ktérym mowa w § 7 Procedury;
Zgloszenie — informacja o Naruszeniu, przekazana Kuratorium Oswiaty we

Wroclawiu przez Sygnalistg zgodnie z Procedura.

§2
CEL I ZAKRES ZASTOSOWANIA PROCEDURY

. Cel. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidiowego i bezpiecznego
zarzadzania w Kuratorium Os$wiaty we Wroclawiu i shizy zwiekszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatah w celu ich eliminowania oraz
ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych. Dbajac o przyjete
w Kuratorium Oswiaty we Wroclawiu wartosci, a takze o przestrzeganie prawa,
w Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu zostala przyjeta Procedura zglaszania naruszen przez
Sygnalistow. Celem Procedury jest:

)
2)

3)

utatwienie Sygnaliscie zgloszenia Naruszenia;

zapewnienie Sygnaliscie ochrony przed Dziataniami odwetowymi;

umozliwienie Kuratorium O$wiaty we Wroctawiu podjecia odpowiednich Dziatan
nastepczych.



. Lakres Zgloszenia. Sygnalista moze zglosi¢ Naruszenie lub podejrzenie zaistniatego lub
potencjalnego Naruszenia, o ktérym dowiedziat si¢ w Kontekscie zwigzanym z praca.
Procedura nie stuzy do zgloszenia naruszenia prawa, o ktérym Sygnalista dowiedziat sie
przypadkowo, poza Kontekstem zwigzanym z praca.

. Osoby uprawnione do dokonywania Zgloszen oraz zakres ich dzialania. Zgloszen mogg

dokonywa¢ Sygnalisci. Oznacza to, ze na podstawie Procedury nie moga byé dokonywane

zgloszenia osob, ktére uzyskaly informacje o Naruszeniu poza Kontekstem Zwigzanym
zZ praca.

. Rozszerzenie zakresu stosowania Procedury. W celu przeciwdzialaniu Dyskryminacji

oraz Molestowaniu, w tym Molestowaniu seksualnemu Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu

umozliwia Sygnaliscie, na podstawie niniejszej Procedury, zglaszanie naruszen prawa
majacych cechy Dyskryminacji, Molestowania albo Molestowania seksualnego. W takim
przypadku postanowienia Procedury stosuje si¢ odpowiednio, z tym zastrzezeniem, ze:

1) wszelkie terminy wskazane w Procedurze majg charakter instrukcyjny, co oznacza,
ze terminy nie sg wigzace dla Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu, przy czym
Kuratorium Oswiaty we Wroclawiu doklada wszelkich staran, aby je zachowag;

2)  w postepowaniu prowadzonym w sprawie Dyskryminacji, Molestowania albo
Molestowania seksualnego Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu moze ujawnic
tozsamos$¢ Sygnalisty w niezbednym zakresie, uzasadnionym charakterem
stwierdzonego Naruszenia;

3)  Procedura nie przyznaje Sygnaliscie, ktéry dokonuje Zgloszenia naruszenia prawa
w zakresie Dyskryminacji, Molestowania albo Molestowania seksualnego, uprawnies
przewidzianych w Ustawie o ochronie sygnalistow.

. Stosowanie procedury Antymobbingowej. W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy

Mobbingu stosuje si¢ dzialania przewidziane w Wewnetrznym Regulaminie

Antymobbingowym w Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu.

§3
OBOWIAZEK ZGLASZANIA NARUSZEN W DOBREJ WIERZE

. Zgloszenie w dobrej wierze. Sygnalista zobowigzany jest dziata¢ w dobrej wierze.
Dzialanie w dobrej wierze oznacza, ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy by sadzié,
ze w momencie zgloszenia Naruszenia, informacja bedaca jej przedmiotem jest prawdziwa.
. Domniemanie dobrej wiary. Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu przyjmuje, ze Sygnalista
zglasza Naruszenie w dobrej wierze, chyba ze Wstepna weryfikacja zgloszenia lub
Postepowanie wyjasniajace wykaza, ze Sygnalista w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze.
. Zgloszenie w zlej wierze. Dzialanie w zlej wierze oznacza, ze Sygnalista w momencie
zgloszenia Naruszenia wie lub mial uzasadnione podstawy by sadzié, ze w momencie
zgloszenia Naruszenia, informacja bedaca jej przedmiotem jest nieprawdziwa.

. Konsekwencje dokonania Zgloszenia w zlej wierze. W przypadku zgloszenia Naruszenia
w zlej wierze:

1) Sygnalista nie podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi:
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2)  Sygnalista moze ponie$¢ odpowiedzialnos¢ cywilng (zobowiazanie do zaplaty
odszkodowania lub zado$¢uczynienia za doznana krzywde) wzgledem osoby, ktéra
poniosta szkodg z powodu zgloszenia Naruszenia w zlej wierze;

3)  Sygnalista moze ponie$¢ odpowiedzialnos$é karna na podstawie art. 57 Ustawy
o ochronie sygnalistow;

4)  dane Sygnalisty bez jego zgody mogg zosta¢ podane osobom wskazanym przez
Sygnaliste w Zgloszeniu, jezeli podanie tych danych bedzie uzasadnione
okolicznosciami sprawy oraz bedzie niezbedne do jej wyjasnienia.

§4
ZGLOSZENIE NARUSZENIA

. Tryb dokonania Zgloszenia. Sygnalista moze zglosi¢ Naruszenie z podaniem swojej

tozsamosci, przesylajgc wiadomos¢ e-mail na jeden ze wskazanych adresow:

1) sygnalisci@kowroe.pl - dotyczy wszystkich Zgloszen, poza Zgloszeniami
wskazanymi w pkt 2,

2)  komisja.sygnalisci@kowroc.pl - dotyczy Zgloszen, gdy Naruszycielem jest cztonek
Komisji w skladzie, o ktérym mowa w § 8 ust. 1.

Nierozpatrywanie anonimowego zgloszenia Naruszenia. Zgloszenia anonimowe nie beda

w Kuratorium Oswiaty we Wroclawiu rozpatrywane.

Przyjmujacy Zgloszenie. Przyjmujacym Zgloszenie jest osoba, ktéra otrzymata

od Dolnoslaskiego Kuratora O$wiaty stosowne upowaznienie (w tym do przetwarzania

danych osobowych), i ktéra zostata zobowiazana do zachowania w poufnosci wszystkich

informacji objetych Zgloszeniem. Przyjmujacym Zgloszenie w Kuratorium Oswiaty

we Wroclawiu jest:

1) cztonek Komisji w skiadzie, o ktorym mowa w § 8 ust. 1- gdy Zgloszenie zostalo
wystane na adres sygnalisci@kowroc.pl;

2)  Dolnoslaski Kurator O$wiaty albo osoba przez niego wyznaczona - gdy Zgloszenie
zostato wyslane na adres komisja.sygnalisci@kowroc.pl.

Pelnienie obowigzkéw Przyjmujgcego Zgloszenie. Komisja w skladzie, o ktérym mowa

w § 8 ust. 1 ustala, ktory z jej cztonkéw w jakim okresie pelni zadania Przyjmujacego

Zgloszenie, majac na wzgledzie przewidywane okresy nieobecnosci jej czlonkow

w Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu. W razie braku porozumienia okresy pelnienia zadan

Przyjmujacego Zgtoszenie okresla Dolnoslaski Kurator Oswiaty.

- Tres¢ Zgloszenia. W Zgloszeniu Sygnalista powinien opisa¢ dokladnie okolicznodci

Naruszenia oraz wskaza¢ adres do kontaktu. Jezeli Sygnalista nie wskaze adresu
do kontaktu, za taki adres uznaje si¢ adres e-mail, z ktérego Sygnalista wystat Zgloszenie.
Przekazanie dowodéw w Zgloszeniu. Jezeli Sygnalista posiada dowody Naruszenia,

- powinien je dolaczy¢ do Zgloszenia. Zglaszajac Naruszenie, Sygnalista powinien pamietaé

o zasadach bezpiecznej komunikacji, tzn. w przypadku przesylania dokumentu o charakterze
poufnym (np. zawierajgcego numer PESEL lub dane szczegOlnej kategorii) powinien
zabezpieczy¢ ten dokument hastem i wysta¢ go w odrebnej wiadomosci e-mail.

. Upowaznienie. Dolnoslaski Kurator O$wiaty wydaje stosowne upowaznienie (w tym

do przetwarzania danych osobowych) osobom, ktére z tytutu wykonywania obowigzkow



pracowniczych sg odpowiedzialne za administrowanie systemami informatycznymi.
Ww. osoby zobowigzuja si¢ do zachowania w poufnosci wszystkich informacji objetych
Zgloszeniem oraz uzyskanych w trakcie Postepowania wyjasniajacego.

. Bezpieczenstwo sieci teleinformatycznej. Kuratorium Os$wiaty we Wroctawiu korzysta
z serweréw dostawcy ustug cyfrowych zapewniajacego dochowanie nalezytej starannosci
wynikajgcej z profesjonalnego charakteru §wiadczonych ustug, a wobec adreséw, o ktérych
mowa w ust. 1 stosuje wysoki poziom zabezpieczen. W celu uniemozliwienia osobom
nieupowaznionym uzyskania dostepu do informacji objetych Zgloszeniem w pocztach
e-mail, o ktérych mowa w ust. 1, stosowane sa zabezpieczenia, w tym certyfikaty
zabezpieczen SSL oraz podwdjne uwierzytelnienie.

§5
PRZYJECIE ZGLOSZENIA I PROWADZENIE REJESTRU

. Obowigzki Przyjmujacego Zgloszenie. Przyjmujacy Zgloszenie odpowiada za:

)  wpisanie Zgloszenia do rejestru zgloszen wewnetrznych, w terminie 7 dni liczac
od dnia otrzymania Zgloszenia;

2)  wystanie Sygnaliscie na wskazany przez niego Adres do kontaktu, potwierdzenia
przyjecia Zgloszenia w terminie 7 dni, liczac od dnia jego otrzymania (postanowienia
tego nie stosuje sig, jezeli Sygnalista nie wskazal Adresu do kontaktu);

3)  zaaranzowanie spotkania Komisji w skladzie, o ktérym mowa w § 8 ust. 1, celem
dokonania przez nig Wstgpnej weryfikacji Zgloszenia lub zawnioskowanie
do Dolnoslaskiego Kuratora Oswiaty o powotanie Komisji w innym skladzie niz
okreslony w uprzednio wydanym przez Dolnoslaskiego Kuratora Oswiaty zarzadzeniu
o powolaniu Komisji, a w przypadku, gdy Przyjmujacym Zgloszenie jest osoba,
o ktérej mowa w § 4 ust. 3 pkt 2 — powolanie Komisji albo zawnioskowanie
do Dolnoslgskiego Kuratora Oswiaty o powolanie Komisji;

4)  przekazanie Zgloszenia na wladciwy adres e-mail w Kuratorium Osdwiaty
we Wroclawiu, jedli Sygnalista omytkowo przesle Zgloszenie na adres niewlasciwy
ze wzgledu na osobg, ktorej Zgloszenie dotyczy.

. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer Zgloszenia;

2)  przedmiot naruszenia prawa;

3)  dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

4)  Adres do kontaktu;

5)  date dokonania Zgloszenia;

6)  informacje o podjetych Dzialaniach nastepczych;

7)  date zakonczenia sprawy.

. Przekazanie Zgloszenia na wlasciwy adres. Jezeli Zgtoszenie przestano na adres okre$lony

w § 4 ust. 1, ale niewlasciwy w sprawie, Przyjmujacy Zgloszenie niezwlocznie przekazuje

je na adres wlasciwy okreslony w § 4 ust. 1, zawiadamiajac o tym Sygnaliste.



§6
DZIALANIA NASTEPCZE

1. Zakres Dzialan nastepczych. Po przyjeciu Zgloszenia podejmowane sg Dzialania
nastepcze, na ktére mogg sktadaé si¢ nastepujace czynnosci:
1)  Wstepna weryfikacja Zgloszenia;
2)  Postgpowanie wyjasniajace;
3)  Dzialania naprawcze.

2. Wezwanie do udzielania dodatkowych informacji. Na kazdym etapie Dzialan
nastgpezych, Przyjmujacy Zgloszenie lub Komisja moze zwrécié si¢ do Sygnalisty
o przekazanie informacji uzupelniajgcych Zgloszenie.

3. Zasady prowadzenia Dzialani nastepczych. Przyjmujacy Zgloszenie oraz Komisja
sg zobowigzani prowadzi¢ Dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz
zasady bezstronnosci.

§7
WSTEPNA WERYFIKACJA ZGLOSZENIA

Ocena prawdziwosci informacji. Komisja dokonuje wstepnej oceny prawdziwoséci informacji

zawartych w Zgloszeniu. W zaleznosci od wyniku tej oceny Komisja:

1) rozpoczyna prowadzenie dalszego Postepowania wyjasniajgcego - jezeli nie uzna
przekazanych w Zgloszeniu informacji za oczywiscie nieprawdziwych;

2) jezeli uzna przekazane w Zgloszeniu informacje za oczywiscie nieprawdziwe lub jezeli
Komisja w zaden sposéb nie moze zweryfikowa¢ informacji zawartych w Zgloszeniu
- przekazuje SygnaliScie Informacje zwrotna w terminie 3 miesiecy, liczac od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia albo 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgloszenia, jezeli Sygnaliscie nie zostalo wystane potwierdzenie przyjecia Zgloszenia
z uwagi na brak wskazania Adresu do kontaktu. Postanowienia tego nie stosuje sig, jezeli
Sygnalista nie wskazal Adresu do kontaktu.

§8
POSTEPOWANIE KOMISJI

1. Powolanie Komisji. Dolnoslaski Kurator Oswiaty powoluje zarzgdzeniem Komisje,
w sklad ktérej wchodzg pracownik Zespotu ds. Obstugi Prawnej, pracownik Zespotu
ds. Finansowo-Ksiegowych oraz pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

2. Uzupelnienie skladu Komisji. Dolnoslaski Kurator Oswiaty w kazdym czasie moze
zmieni¢ zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1 i powotaé do sktadu Komisji ze struktury
organizacyjnej Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu inne osoby niz wymienione w ust. 1,
jezeli uzna, ze ich udzial bedzie konieczny do wyjasnienia Naruszenia, ze wzgledu na jego
charakter (np. inspektora ochrony danych, specjaliste ds. BHP). Dolnoslgski Kurator
Oswiaty nadaje tym osobom stosowne upowaznienia i zobowiazuje je do zachowania
w poufnosci wszystkich informacji objetych Zgloszeniem.



3. Zmiany skladu Komisji - konflikt intereséw. Dolnoslaski Kurator Owiaty w kazdym
czasie moze zmieni¢ zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1 i powotaé do sktadu Komisji inng
osobe, jezeli bedacy czionkiem Komisji pracownik Zespolu ds. Obstugi Prawnej, pracownik
Zespolu ds. Finansowo-Ksiegowych lub pracownik Wydziatu Organizacyjnego podlega
wylaczeniu, o ktérym mowa w ust. 4.

4. Ograniczenia co do skladu Komisji. W sklad Komisji nie moga wchodzié osoby, o ktérych
mowa w § 9 ust. 4 pkt 1-5.

5. Zewnetrzni doradey Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu. Na kazdym etapie Dzialan
nastgpczych, w sytuacji gdy wymagana jest wiedza ekspercka, ktdrej nie posiadaja
czlonkowie Komisji, Komisja moze zawnioskowaé do Dolnoglaskiego Kuratora Oswiaty
0 zaangazowanie w ww. dzialania zewnetrznych doradcéw. Zewnetrzni doradcy
sg zobowigzani do zachowania poufnosci lub tajemnicy zawodowej, jezeli ich udziat bedzie
konieczny do wyjasnienia Naruszenia. Zewnetrzni doradcy nie sa czlonkami Komisji.
Dolnoslgski Kurator O$wiaty wydaje zewnetrznym doradcom stosowne upowaznienie
(w tym do przetwarzania danych osobowych).

6. Dzialania podejmowane przez Komisje. Komisja, dazac do kompleksowego oraz
obicktywnego wyjasnienia Zgtoszenia, moze w szczegdlnosci podejmowaé nizej okreslone
czynnosci (pod warunkiem, ze nie naruszaja one postanowien § 9):

1)  analizowa¢ dokumentacj¢ zwigzang z Naruszeniem;

2)  przestuchiwaé osoby, ktére moga posiadaé informacje w sprawie Naruszenia;

3)  prowadzi¢ audyt korespondencji elektronicznej cztonkéw Personelu (wiadomogci
e-mail, komunikatoréw wykorzystywanych przez Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu
oraz telefondw stuzbowych Personelu), ktorzy moga mie¢ zwiazek z Naruszeniem:;

4)  zleci¢ podejmowanie dziatan wyjasniajacych doradcy zewnetrznemu Kuratorium
Oswiaty we Wroclawiu;

5)  podejmowa¢ inne dziatania niezbedne do wyjasnienia Zgloszenia.

7. Raport z postepowania. Z postgpowania wyjasniajacego Komisja przygotowuje Raport,
ktdéry zawiera co najmniej nastepujace informacje:

1) opis stanu faktycznego oraz zgromadzonych w postepowaniu dowodéw:

2)  opis podjetych przez Komisje czynnosci;

3)  wnioski wynikajace z podjgtych przez Komisje czynnogci;

4)  rekomendacje dla Dolnoslaskiego Kuratora Oswiaty, w tym mozliwe do podjecia
Dzialania naprawcze, ktére mogg polega¢ na dzialaniach dyscyplinujgcych lub
reorganizacyjnych w Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu.

8. Podjecie decyzji w sprawie Dzialan naprawczych. Na podstawie Raportu Dolnoslgski
Kurator Oswiaty:

1) podejmuje decyzje w zakresie wdrozenia Dzialan naprawczych lub podejmuje inne
stosowne dzialania;

2)  zobowigzuje Komisj¢ do przekazania Informacji zwrotnej Sygnali$cie w terminie
3 miesiecy, liczac od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia albo 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia, jezeli Sygnaliscie nie zostato wyslane
potwierdzenie przyjecia Zgloszenia z uwagi na brak wskazania Adresu do kontaktu
(postanowienia tego nie stosuje sig, jezeli Sygnalista nie wskazat Adresu do kontaktu);



3)  zobowigzuje Komisj¢ lub inng wyznaczona osobg do koordynacji lub kontroli
wdrozenia Dziatan naprawczych lub innych $rodkéw.

§9
OCHRONA SYGNALISTY

- Ochrona przed Dzialaniami odwetowymi. Od momentu zgloszenia Naruszenia,

Sygnalista, ktory jest bylym pracownikiem, aktualnym pracownikiem lub kandydatem

do pracy, podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi. W przypadku powziecia przez

Przyjmujacego Zgtoszenie lub Komisje informacji o stosowaniu Dziatan odwetowych

wobec Sygnalisty, Przyjmujacy Zgloszenie lub Komisja sg zobowiazani podjaé niezbedne

srodki celem ochrony Sygnalisty, w tym wyciagniecia konsekwencji wobec osoby, ktéra

podejmuje Dziatania odwetowe. Podjecie Dziatan odwetowych moze stanowié podstawe do

rozwigzania umowy z osoba, ktora takie Dzialania odwetowe podejmuje.

. Rozszerzenie ochrony przed Dzialaniami odwetowymi. Postanowienie ust. 1 stosuje si¢

odpowiednio do:

1)  Pomocnika Sygnalisty,

2)  Osoby powigzanej z Sygnalista,

3)  osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegblnosci stanowiacej wlasnosé Sygnalisty lub go zatrudniajgcej;

4)  Sygnalisty, ktéry swiadezy prace lub ustugi na innej podstawie prawnej niz stosunek
pracy, o ile charakter $wiadczonej pracy, ustug lub petnionej funkcji lub pehionej
stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

. Ograniczony dost¢p do informacji. Do informacji objetych Zgloszeniem, moze mie¢

dostep Dolnoslgski Kurator Oswiaty, Przyjmujacy Zgloszenie, Komisja oraz zewnetrzni

doradcy Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu, a takze osoby odpowiedzialne

za administrowanie systemami informatycznymi. Osoby, ktére majg dostep do informacji

objetych Zgloszeniem zobowigzani do zachowania poufnosci lub tajemnicy zawodowe;.

- Zakaz ujawniania tozsamo$ci Sygnalisty i innych oséb. Kuratorium Oswiaty

we Wroclawiu gwarantuje zachowanie w poufnogci tozsamosci:

1)  Sygnalisty;

2)  Pomocnika Sygnalisty;

3)  Osoby powigzanej z Sygnalista;

4)  Naruszyciela;

5)  innej osoby niz w pkt 1-4, wskazanej w Zgloszeniu.

. Zakaz ujawniania informacji obj¢tych Zgloszeniem. Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu

gwarantuje zachowanie w poufnosci informacji objetych Zgloszeniem, w tym zwlaszcza

informacji na podstawie, ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé

tozsamos¢ 0sob, o ktérych mowa w ust. 4, chyba ze z Procedury lub bezwzglednie

obowigzujgcych przepiséw prawa wynika konieczno$é ujawniania takich informacji.

- Konsekwencje ujawnienia tozsamosci Sygnalisty i innych oséb. Ujawnienie tozsamosci

0s0b, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-3, moze prowadzié¢ do poniesienia odpowiedzialnosci

karnej przez osobe ujawniajaca, na podstawie art. 56 Ustawy o ochronie sygnalistow.



NEr A

o e

1a Aad C"’,!ﬂﬁ}?\;‘

§ 10
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

. Sposéb dokonania zgloszenia zewnetrznego. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia

zewngtrznego, bez uprzedniego dokonania Zgloszenia w ramach tej Procedury,
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego wiasciwego do podejmowania
Dzialan nastgpczych w zakresie zgloszonego Naruszenia. Sygnalista moze dokonaé
zgloszenia zewngtrznego, bez uprzedniego dokonania Zgloszenia w ramach tej Procedury -
w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;j.

. Zasady dokonywania zgloszen zewnetrznych. Zasady dokonywania zgloszen

zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego mozna znalezé
na stronach internetowych tych podmiotow.

§ 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

- W zakresie nieuregulowanym Procedura stosuje si¢ przepisy Ustawy o ochronie

sygnalistow.

. Kuratorium Oswiaty we Wroclawiu przetwarza dane osobowe Sygnalisty zgodnie

z zasadami okre$lonymi w Zalaczniku A.

. Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu przetwarza dane osobowe Naruszyciela i innych oséb

wskazanych w Zgloszeniu zgodnie z zasadami okreslonymi w Zataczniku B.

. Kuratorium Os$wiaty we Wroclawiu moze korzystaé z aplikacji stuzacej do obstugi zgloszen

sygnalistow.

- Ocena adekwatnosci i skutecznodci Procedury dokonywana jest raz na rok w grudniu, przy

czym pierwsza ocena dokonywana jest w grudniu 2025 r.

- Oceny adekwatnosci i skutecznosei Procedury dokonuje Komisja w sktadzie, o ktérym

mowa w § 8 ust. 1, chyba ze Dolnoslaski Kurator Oswiaty wyznaczy do tego zadania inne
0soby.

Dolnoslaski Kurator Oswiaty przechowuje przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, ~w  ktorym  Komisja zakonczyta  Dzialania  nastepcze
lub w ktérym zakonezyly sig postgpowania zainicjowane tymi dzialaniami, dane osobowe
Sygnalisty, Naruszyciela, innych oséb wskazanych w Zgloszeniu lub Raporcie
z postgpowania, Swiadkéw, oraz zewnetrznych doradcéw.

. Dyrektorzy Wydziatow i Delegatur odpowiedzialni sa za zapoznanie wszystkich podlegtych

sobie 0s6b wykonujacych prace z postanowieniami Procedury.

. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomogci

pracownikéw Kuratorium Os$wiaty we Wroctawiu, tj. z dniem 25 grudnia 2024 r.

DolnoSlaski Kurator Oswiaty

KIZYWanex



Zalacznik A
KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA ZELOZENIA ZGLOSZENIA

Administrator. Administratorem Twoich danych osobowych jest Dolno$laski Kurator Oswiaty.

Z kim mozesz skontaktowaé si¢ w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem Twoich danych
osobowych? W kwestiach zwigzanych z ochrong Twoich danych osobowych mozesz si¢ z nami
skontaktowaé, wysylajac wiadomo$¢ e-mail na adres Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu:
odoinspektor@kowroc.pl.

Cele i podstawy prawne przetwarzania Twoich danych. Bedziemy przetwarzaé Twoje dane osobowe
w celu rozpatrzenia Twojego Zgloszenia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z przepisami
Ustawy o ochronie sygnalistow. Ponadto mozemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe w celu ochrony
i obrony przed ewentualnymi roszczeniami, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony
interes administratora).

Komu mozemy ujawni¢ Twoje dane osobowe? Twoje dane osobowe mozemy ujawnic:

1) doradcom zewngtrznym Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu, zobowigzanym do zachowania
poufnosei lub tajemnicy zawodowej, jezeli ich udzial bedzie konieczny do wyjasnienia Naruszenia;

2) organom pafistwowym, jezeli zobowiazuja nas do tego bezwzglednie obowiazujace przepisy prawa.

Czy bedziemy przekazywaé Twoje dane osobowe poza obszar EOG? W ograniczonym zakresie
w przypadku, gdy korzystasz z narzedzi teleinformatycznych, mozemy przekazywaé¢ Twoje dane
osobowe poza Europejski Obszar Gospodarczy, zwlaszcza do USA, na podstawie standardowych
klauzul umownych lub wiazacych regul korporacyjnych. Mozesz uzyska¢ od Kuratorium O$wiaty we
Wroctawiu kopie dokumentu, ktéry stanowi podstawe transferu Twoich danych osobowych.

Jak dlugo bedziemy przechowywaé Twoje dane osobowe? Bedziemy przechowywaé Twoje dane
osobowe przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczyliSmy Dzialania
nastepeze lub po zakonczeniu postgpowart zainicjowanych tymi dziataniami. Twoje dane osobowe,
ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrzenia Zgloszenia usuwamy w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Jakie prawa przysluguja Ci w zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych? Masz prawo

do:

1) dostepu do danych osobowych;

2) zadania ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania;

3) wniesienia skargi w zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych do organu nadzorczego,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie.

Czy podanie danych osobowych jest obowigzkowe? Podanie danych Jest dobrowolne i nie ma wplywu
na przyjecie Zgloszenia.

Czy bedziemy wykorzystywaé Twoje dane osobowe do podejmowania decyzji w sposéb
zautomatyzowany? Nie bedziemy wykorzystywaé Twoich danych osobowych, aby podejmowaé
decyzje w sposdb zautomatyzowany lub profilowaé Cie.



Zalacznik B
KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA ZEOZENIA ZGLOSZENIA

Administrator. Administratorem Twoich danych osobowych jest Dolno$laski Kurator Oswiaty.

Z kim mozesz skontaktowaé sie w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem Twoich danych
osobowych? W kwestiach zwigzanych z ochrong Twoich danych osobowych mozesz si¢ zZ nami
skontaktowaé, wysylajac wiadomo$¢ e-mail na adres Kuratorium Og$wiaty we Wroctawiu:
odoinspektor@kowroc.pl.

Cele i podstawy prawne przetwarzania Twoich danych. Bedziemy przetwarzaé¢ Twoje dane osobowe
w celu rozpatrzenia Zgloszenia, w ktorym zostaly wskazane Twoje dane osobowe, na podstawie art. 6
ust. I lit. ¢ RODO w zw. z przepisami Ustawy o ochronie sygnalistow. Ponadto mozemy przetwarzaé
Twoje dane osobowe w celu ochrony i obrony przed ewentualnymi roszczeniami, na podstawie art. 6
ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora).

Komu mozemy ujawnié Twoje dane osobowe? Twoje dane osobowe mozemy ujawnié:
(1) doradcom zewnetrznym Kuratorium Oswiaty we Wroclawiu, zobowiazanym do zachowania
poufnosci lub tajemnicy zawodowej, jezeli ich udzial bedzie konieczny do wyjasnienia Naruszenia (np.
kancelarii prawnej); (2) organom panstwowym, jezeli zobowigzuja nas do tego bezwzglednie
obowiazujace przepisy prawa.

Czy bedziemy przekazywaé Twoje dane osobowe poza obszar EOG? W ograniczonym zakresie
w przypadku, gdy korzystasz z narzedzi teleinformatycznych, mozemy przekazywa¢ Twoje dane
osobowe poza Europejski Obszar Gospodarczy, zwlaszcza do USA, na podstawie standardowych
klauzul umownych lub wiazacych regut korporacyjnych. Mozesz uzyskaé¢ od Kuratorium Oswiaty we
Wroctawiu kopig dokumentu, ktéry stanowi podstawe transferu Twoich danych osobowych.

Jak dlugo bedziemy przechowywaé Twoje dane osobowe? Bedziemy przechowywaé Twoje dane
osobowe przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczyliSmy Dzialania
nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowari zainicjowanych tymi dzialaniami. Twoje dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrzenia Zgloszenia usuwamy w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Jakie prawa przystuguja Ciw zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych? Masz prawo
do: (1) dostgpu do danych osobowych; (2) zadania ich sprostowania, lub ograniczenia przetwarzania;
(3) wniesienia sprzeciwu  wobec przetwarzania; (4) wniesienia skargi w zwigzku
z przetwarzaniem Twoich danych osobowych do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w Warszawie; (5) przenoszenia danych osobowych.

Skad mamy Twoje dane? Ze wzgledu na ochrong tozsamosci Sygnalisty, nie mozemy poda¢ Ci zrédla
pozyskania Twoich danych osobowych. Upowaznia nas do tego art. 8 ust. 6 Ustawy o ochronie
sygnalistow,

Czy bedziemy wykorzystywaé Twoje dane osobowe do podejmowania decyzji w sposob
zautomatyzowany? Nie bedziemy wykorzystywaé Twoich danych osobowych, aby podejmowaé
decyzje w sposéb zautomatyzowany lub profilowaé Cie.



