Zarzadzenie nr 417/2024
Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty

z dnia 07 pazdziernika 2024

Wybierz element. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié tekst.

Dziatajac na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) oraz § 1 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia

29 grudnia 1998 r. w sprawie organizacji kuratoriow oswiaty oraz zasad tworzenia ich
delegatur (t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 2458)

zarzadzam, co nastepuje:

81

Ustala sie w Kuratorium Oswiaty w Kielcach wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zwang réwniez ,,procedurg zgtoszen
wewnetrznych” lub ,,PZW”) stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie niniejsze zostato podpisane po konsultacji projektu procedury, o jakiej mowa w
§ 1, z przedstawicielami osdb Swiadczgcych prace na rzecz Kuratorium Oswiaty w Kielcach,
wytonionymi w trybie przyjetym w tym podmiocie.

§3

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium Oswiaty w
Kielcach oraz Intranecie Kuratorium Oswiaty w Kielcach i wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od
dnia podania go do wiadomosci w ww. publikatorach.



Zatacznik do zarzadzenia nr 417/2024

Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty z dnia 7.10.2024r.

w sprawie ustalenia w Kuratorium Oswiaty w Kielcach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN

NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCZYCH
(,PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH”)

W KURATORIUM OSWIATY W KIELCACH

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

81
1.

Ogdlng tres¢ procedury zgtoszern wewnetrznych w Kuratorium Oswiaty w Kielcach (dalej
jako ,PZW”) wyznacza art. 25 ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,Ustawg”.

Uzyte w tresci PZW okreslenia (w szczegdlnosci ,dziatanie nastepcze”, ,dziatanie
odwetowe”, ,informacja o naruszeniu prawa”, ,informacja zwrotna”, , kontekst zwigzany
z pracg”, ,organ publiczny”, , 0osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie”, ,osoba pomagajgca w
dokonaniu zgtoszenia”, ,osoba powigzana z sygnalist3”, ,postepowanie prawne”,
»Ujawnienie publiczne”, ,,zgtoszenie”, ,zgtoszenie zewnetrzne”, ,zgtoszenie wewnetrzne”,
»sygnalista”) - nalezy rozumiec zgodnie z definicjami zawartymi w Ustawie.

llekro¢ w PZW jest mowa o ,,podmiocie prawnym” nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium
Oswiaty w Kielcach.

PZW zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji zgtoszen przez wskazany w PZW podmiot
upowazniony do przyjmowania zgtoszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.

Rozdziat ll. Przedmiot zgtoszenia



§2
1.

W ramach PZW rozpatrzeniu podlegaja wytgcznie naruszenia prawa okreslone w ust. 2i 3
niniejszego paragrafu, z zastrzezeniem wyfaczen wskazanych w Ustawie.

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

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw 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 oséb 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.

Dodatkowo w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych pracownik moze zgtosi¢
naruszenia prawa dotyczgce wystepowania w Kuratorium Os$wiaty w Kielcach dziatan i
zachowan o charakterze mobbingowym, o ktéorych mowa w wewnetrznej polityce
antymobbingowej obowigzujgcej u pracodawcy.

Rozdziat lll. Sygnalista

§3
1.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach od
chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub



ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia Iub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto.

Rozdziat IV. Zasady dokonywania zgtoszenn wewnetrznych

§4

1. Osobgupowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.

2. W przypadkach szczegdlnych, zwtaszcza w przypadku dtugotrwatej nieobecnosci osoby
wskazanej w ust. 1 lub braku gwarancji zachowania bezstronnosci w danej sprawie,
Swietokrzyski Kurator O$wiaty moze w zastepstwie czasowo upowazni¢ inng osobe do
przyjmowania zgtoszet wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

3. Po przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego, jego zarejestrowaniu i wstepnej analizie osoba
wskazana w ust. 1 lub 2 moze zdecydowac o zwotaniu wewnetrznej Komisji sktadajace;j sie
z nastepujgcych cztonkow:

1) Ewa Stepien,
2) Marcin Stgpor,
3) Pawet Boron.

4. Cztonkiem Komisji, o jakiej mowa w ust. 3 jest réwniez osoba wskazana w ust. 1 lub 2,
ktora petni role przewodniczgcego Komisji.

5. Skfad Komisji mozna w razie koniecznosci uzupetni¢ o osobe posiadajgcg wiedze
specjalistyczng, dajgcg gwarancje bezstronnosci albo zmienié, co moze nastgpié¢ zwtaszcza
w przypadku braku gwarancji bezstronnosci cztonka Komisji w danej sprawie. Uzupetnienia
lub zmiany dokonuje sie moca zarzadzenia Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty.

6. Komisja moze obradowac w przypadku nieobecnosci 1 z cztonkow.

7. Celem obrad Komisji wskazanej w ust. 3 jest rozpoznanie zgtoszenia i zdecydowanie o
ewentualnym podjeciu dziatan nastepczych i ich rodzaju.

8. Osoba wskazana w ust. 1 lub 2 dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzi dalszg
komunikacje z sygnalist3, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotna.

9. Osoba wskazana w ust. 1 lub 2 moze samodzielnie rozpozna¢ zgtoszenie i podjg¢ dziatania
nastepcze, jesli charakter sprawy nie wymaga zwotania posiedzenia Komisji.

10. Osoby wskazane w ust. 1, 2, 3 i 5 sktadajg pisemne oswiadczenie o bezstronnosci w danej
sprawie (w tym w szczegdlnosci o braku powigzan rodzinnych, towarzyskich i zawodowych
z sygnalistg, osobg pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia, osobg powigzang z sygnalistg oraz
osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie). Oswiadczenie jest przechowywane w aktach tej sprawy.

11. Osoby wskazane w ust. 1, 2, 3i 5 sg zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty
oraz innych osdéb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze zgtoszeniem



wewnetrznym i podjetymi dziataniami nastepczymi oraz do zachowania poufnosci w
sprawach zwigzanych ze zgtoszeniami wewnetrznymi i podejmowanymi dziataniami
nastepczymi.

12. Swietokrzyski Kurator O$wiaty upowaznia osoby wskazane w ust. 1, 2, 3 i 5 do
przetwarzania danych osobowych i zobowigzuje je do zachowania poufnosci. Wzér
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla osoby wyznaczonej do obstugi
zgtoszen sygnalistow stanowi zatgcznik nr 1 do PZW.

13. Osoba wskazana w § 4 ust. 1 lub 2 oraz cztonkowie Komisji wskazani w ust. 3 i 5 w zakresie
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z PZW dziatajg niezaleznie od o0sob
zarzadzajacych w imieniu Kuratorium Oswiaty w Kielcach zaktadem pracy. Swietokrzyski
Kurator Oswiaty oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywac¢ na wykonywanie ich
obowigzkdéw, wydawad im instrukcji ani wptywac na sposdb ich pracy.

14. Osoba wskazana w § 4 ust. 1 lub 2 oraz cztonkowie Komisji wskazani w ust. 3 i 5 sg
zobowigzani wykonywac czynnosci wynikajagce z PZW w sposdb sumienny, rzetelny i
staranny (z zachowaniem nalezytej starannosci).

15. Osoba wskazana w § 4 ust. 1 lub 2 jest zobowigzana przekazac¢ sygnaliscie oraz osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie, klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie. Przedmiotowe klauzule sg rowniez publikowane na stronie
internetowej Kuratorium Oswiaty w Kielcach.

16. Wzér klauzuli informacyjnej dla osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie stanowi zatgcznik nr 2 do
PZW.

17. Wzér klauzuli informacyjnej dla sygnalisty stanowi zatgcznik nr 3 do PZW.

§5

W Kuratorium Oswiaty w Kielcach wprowadza sie nastepujgcy sposob przekazywania zgtoszen
wewnetrznych przez sygnaliste:

1) wystanie listu na adres pracodawcy: Kuratorium Oswiaty w Kielcach al. IX Wiekéw Kielc 3,
25-516 Kielce, w ktdrym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” znajduje sie
tres¢ zgtoszenia wewnetrznego wraz z adresem do kontaktu. Zaklejong wewnetrzng koperte
osoba odbierajgca poczte zaktadowa, jest zobowigzana niezwiocznie przekazaé¢ osobie
upowaznionej do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Przekazanie koperty innej osobie lub
naruszenie koperty moze zosta¢ uznane za ciezkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych;

2) na wniosek sygnalisty skierowany do osoby wskazanej w § 4 ust. 1 lub 2 zgtoszenie ustne
moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania z t3 osobg zorganizowanego w
terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodga sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez osobe wskazang w § 4 ust. 1 lub 2, zgodnie ze wzorem
wynikajgcym z zatacznika nr 4 do PZW.



Wewnetrzna procedura przejmowania zgtoszen nie obejmuje mozliwosci dokonywania
zgtoszen anonimowych.

W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia sie to zgtoszenie bez
rozpoznania.

Osoba wskazana w § 4 ust. 1 lub 2 moze podjg¢ decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia
anonimowego w przypadku, gdy w tresci zgtoszenia wskazano w wiarygodny sposéb na
istotne naruszenie prawa podlegajace zgtoszeniu w ramach PZW. W takim przypadku
postanowienia PZW stosuje sie odpowiednio z uwzglednieniem anonimowosci zgtoszenia.

Osoba wskazana w § 4 ust. 1 lub 2 jest zobowigzana do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie.

W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy osoba wskazana w § 4 ust. 1 lub 2
jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia poprzez
wystanie listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktdrym w zaklejonej
dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata sie tres¢ potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

W przypadku zgtoszen osobistych osoba wskazana w § 4 ust. 1 lub 2 jest zobowigzana do
niezwtocznego sporzadzenia protokotu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego sygnalisty o
naruszeniu prawa, zgodnego z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do PZW i wydania
kopii tego protokotu sygnaliscie podczas spotkania, o jakim mowa w § 5 pkt 2. Wydanie
sygnaliscie kopii protokotu jest réwnoznaczne z potwierdzeniem przyjecia zgtoszenia.

Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia

zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista

nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy osoba upowazniona do

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliscie

informacji zwrotnej w sposéb przewidziany dla potwierdzania sygnaliscie przyjecia

zgtoszenia wewnetrznego.

W przypadku zgtoszen osobistych osoba wskazana w § 4 ust. 1 lub 2 jest zobowigzana do

przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej poprzez:

a) wysfanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, w ktérym w zaklejonej dodatkowe;j
kopercie z napisem ,,sygnalista” bedzie znajdowata sie informacja zwrotna lub



§9
1.

b) osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliscie, co sygnalista
potwierdza na kopii tego dokumentu.

Osoba wskazana w § 4 ust. 1 lub 2 prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych, zgodny ze
wzorem okreslonym w zatgczniku nr 5 do niniejszej procedury.

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoniczenia sprawy.

Rozdziat V. Dziatania nastepcze

§10

1.

Osoba wskazana w § 4 ust. 1 lub 2, po rozpatrzeniu zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu
prawa sporzgdza protokot rozpatrzenia zgtoszenia zgodny ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 6 do PZW. Protokdt ten zawiera w szczegdlnosci wnioski, rekomendacje,
dziatania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

W przypadku zwotania Komisji, o jakiej mowa w § 4 ust. 3 lub 5, protokét, o jakim mowa
w ust. 1 podpisywany jest rowniez przez jej cztonkdw.

Osoba wskazana w § 4 ust. 1 lub 2 i cztonkowie Komisji, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 lub 5
majg prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspodtpracujgce z Kuratorium Oswiaty w Kielcach sg
zobowigzane wspoétdziata¢ z osobg wskazang w § 4 ust. 1 lub 2 oraz Komisjg, o jakiej mowa
w § 4 ust. 3 lub 5 w celu rzetelnego wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, w szczegdlnosci
poprzez udzielanie niezbednych wyjasnien oraz informacji.

Protokot nalezy sporzadzi¢ w takim czasie, aby zapewnié terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie.

Po sporzadzeniu protokotu, osoba wskazana w § 4 ust. 1 lub 2 udziela informacji zwrotnej
sygnaliscie.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Rozdziat VI. Ochrona danych sygnalistow



§11

Swietokrzyski Kurator O$wiaty, zwany dalej Administratorem Danych realizuje zadania
zwigzane z ochrong sygnalistow, zgodnie z przepisami Ustawy oraz przepisami
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Administrator Danych stosuje odpowiednie srodki organizacyjne i techniczne, o ktérych
mowa w art. 32 RODO, zapewniajace ochrone danych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Administrator Danych zapewnia
ochrone poufnosci danych osobowych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz
0s0b wskazanych w zgtoszeniu.

Administrator Danych zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu
majg osoby upowaznione przez niego w formie pisemnej do przetwarzania danych
osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty sie do zachowania w tajemnicy informacji
i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstugg
sygnalistéw, tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwfocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic osobe, o jakiej mowa
w art. 4 ust. 1 lub 2. Osoba ta zobowigzana jest podjg¢ dziatania majgce na celu ochrone
sygnalisty.

Administrator Danych przechowuje dane osobowe, ktére przetwarza w zwigzku
z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane
z tym zgtoszeniem przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po tym czasie dane osobowe sg usuwane, chyba ze dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych
lub sgdowoadministracyjnych.

Administrator Danych zbiera tylko dane niezbedne. Dane niemajgce znaczenia dla
zgtoszenia, nie sg zbierane. Dane przypadkowo zebrane sg niezwtocznie usuwane, nie
pozniej niz do uptywu 14 dni od momentu ustalenia, ze nie sg niezbedne.

Administrator Danych realizuje prawo dostepu do danych osobowych oséb wskazanych
w zgtoszeniu lub osdéb, ktorych dotyczy zgtoszenie, z wytaczeniem informacji o zrédle
danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkdw wskazanych w art. 6
Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Sygnalista moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie danych osobowych umozliwiajgcych
ustalenie jego tozsamosci. W przypadku wyrazenia zgody przez sygnaliste, Administrator
Danych bedzie informowat osoby wskazane w zgtoszeniu o podaniu ich danych przez



10.

11.

12.

13.

sygnaliste (w ramach realizacji obowigzku informacyjnego z art. 14 RODO lub w ramach
realizacji przez te osoby prawa dostepu do danych osobowych).

Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie dotyczy
przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktorej dotyczy zgtoszenie.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania wyjasniajgcego,
gdyz mogtoby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie dziatania odwetowe.

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania
wyjasniajacego.

Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondencji mailowej.

Jezeli zgtoszenie omytkowo wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen
kanatem, osoba ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazaé je do osoby
wskazanej w § 4 ust. 1 lub 2, usungé¢ wszelkie jego kopie (np. z poczty e-mail) oraz
zachowac informacje o zgtoszeniu i jego tresci w tajemnicy. Nieprzekazanie zgtoszenia,
przekazanie go innej osobie niz wskazana w § 4 ust. 1 lub 2, nieusuniecie kopii zgtoszenia
lub niezachowanie tajemnicy w sprawie zgloszenia moze zosta¢ uznane za ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Rozdziat VII. Przepisy koncowe

§12

1. PZW podaje sie do wiadomosci oséb wykonujgcych prace w sposdb przyjety w Kuratorium
Oswiaty w Kielcach (zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium Oswiaty
w Kielcach oraz na Intranecie Kuratorium Oswiaty w Kielcach).

2. Informacja o procedurze, o jakiej mowa w § 1 i miejscu jej publikacji przekazywana jest
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy osobie
ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia
stuzby.

§13

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu w BIP
Kuratorium Oswiaty w Kielcach oraz Intranecie Kuratorium Oswiaty w Kielcach.

2. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie
ochrony sygnalistow.

3. Zmian w PZW dokonuje sie w tym samym trybie, w jakim nastgpito jej ustalenie.






Zatacznik Nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

dla osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen sygnalistow

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119) — dalej zwanego RODO w zwigzku z art. 27
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) - nadaje upowaznienie
Pani/Panu:

(nazwa komdrki organizacyjnej)

do przetwarzania danych osobowych sygnalistéw oraz oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniu
od sygnalisty, wzwigzku z przyjmowaniem, weryfikacja zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowaniem dziatan nastepczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych
czynnosci.

Czynnosci przetwarzania:

- w ramach przyjmowania zgtoszen i potwierdzania przyjecia zgtoszenia: zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, pobieranie, przechowywanie,
przegladanie, ujawnianie poprzez przestanie, usuwanie lub niszczenie

/niepotrzebne skreslié,

- w ramach przekazywania informacji zwrotnej i dostarczania informacji na temat
procedury zgtoszen wewnetrznych: zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, usuwanie lub niszczenie

/niepotrzebne skresli¢/



Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, wtym dane dotyczace osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujgce zwykte
dane osobowe lub dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegdlnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub
uzupetniajgcych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Zobowigzuje Pana/Panig do zachowania w poufnosci pozyskanych danych.

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstuga
zgtoszen sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

Administrator Danych Osobowych

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana/ny

» Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, atakie zwewnetrznymi przepisami wtym zakresie obowigzujgcymi
u Administratora i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

» Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktdre uzyskatam/em
lub uzyskam wramach przyjmowania iweryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje lub bede wykonywaé te zadania.

» Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

» Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobdow zabezpieczenia danych
osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

» Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej
odwotane).

Data i czytelny podpis 0SObY UPOWAZNIONE]: ..ceeveeeeeeeeiee et



Zatacznik Nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej

wskazanej w zgtoszeniu od sygnalisty

Administratorem Parstwa danych osobowych jest Swietokrzyski Kurator Oswiaty, z ktérym mozna
sie skontaktowaé w formie pisemnej na adres: al. IX Wiekdw Kielc 3, 25-516 Kielce, e-
mail: kurator@kuratorium.kielce.pl lub elektronicznie za posrednictwem ePUAP na adres:

/xux6rv606y/SkrytkaESP oraz telefonicznie: (41) 342-16-34.

Kurator Oswiaty powotat Inspektora Ochrony Danych, - Agnieszka Lesiak, z ktérym mozna sie
skontaktowac w formie pisemnej na adres: Kuratorium Oswiaty w Kielcach, al. IX Wiekow Kielc 3,
25-516 Kielce, z dopiskiem ,,Inspektor Ochrony Danych” lub za posrednictwem poczty

elektronicznej na adres e -mail: al-rodo15@wp.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) - dalej RODO - obowigzek administratora, w
zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w

celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszert wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu

=4 1= 111 12U
/nalezy uzupetnic¢ zgodnie ze stanem faktycznym/

- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj......cccceeeeeeeiiiieiiiieeeciee et

/nalezy podac dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie

spetnit wymogdw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw/.

Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na
podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np.
dostawcy ustug informatycznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom,

tj. whasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.


mailto:kurator@kuratorium.kielce.pl
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7.

10.

11.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust.
1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje
sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkdw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na
takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach

przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg

podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.



Zatacznik Nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Swietokrzyski Kurator Oswiaty,
z ktérym mozna sie skontaktowa¢ w formie pisemnej na adres: al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-
516 Kielce, e-mail: kurator@kuratorium.kielce.pl lub elektronicznie za pos$rednictwem
ePUAP na adres: /xux6rv606y/SkrytkaESP oraz telefonicznie: (41) 342-16-34.

Kurator Oswiaty powoftat Inspektora Ochrony Danych - Agnieszka Lesiak, z ktérym mozna
sie skontaktowaé w formie pisemnej na adres: Kuratorium Oswiaty w Kielcach, al. IX
Wiekoéw Kielc 3, 25-516 Kielce, z dopiskiem ,,Inspektor Ochrony Danych” lub za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e -mail: al-rodo15@wp.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia
prawa, przekazywania informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypetnienia

obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, w mys| postanowien art. 6 ust. 1 lit.c)
RODO, w zw. z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali
w zwigzku z niezbednoscig ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na
podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g) RODO.

Jesli nie zdecyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci informacje dot. Pani/Pana
tozsamosci beda réwniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na
postawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofaé
w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnosc¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

Ochrona tozsamosci sygnalisty:

Moze Pan/Pani dokonac¢ zgtoszenia anonimowego. W przypadku podania danych
umozliwiajgcych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

Dane osobowe bedg udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisbw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umow zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych:

W zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
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10.

11.

12.

w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub
wtasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/Pani prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zgdania usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg
podejmowane decyzje w sposdéb zautomatyzowany.

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia.
Jesli nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia
zgtoszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.



Zatacznik Nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Protokadt przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgtoszenia

Czas przyjecia zgtoszenia

Osoba przyjmujgca zgtoszenie

Sposdb dokonania zgtoszenia

Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposdb przekazania informacji

zwrotnej

Wysytka na adres do kontaktu®* | Odbidr osobisty*

TRESC ZGLOSZENIA




Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia

protokotu przez sygnaliste**
Czytelny podpis sygnalisty

*) — niepotrzebne skresli¢

**) — w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu



Zatacznik Nr 5 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia

prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby, ktorej

dotyczy zgtoszenie

Adres do kontaktu

sygnalisty




Data dokonania zgtoszenia

Informacje o podjetych

dziataniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy




Zatacznik Nr 6 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Protokot rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu

przedmiotem zgtoszenia




Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby, o jakiej mowa w § 4 ust.
1 lub 2 PZW oraz cztonkéw Komisji, o jakiej
mowa w § 4 ust. 3 lub 5 PZW, jesli Komisja

zostata w danej sprawie zwotana

Data przekazania sygnaliscie informacji

zwrotnej

Piotr tojek
Swietokrzyski Kurator Oswiaty

(podpisano elektronicznie)




Uzasadnienie

W zwigzku z wejsciem w zycie art. 23 ust. 1 i art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), ktdre nakazujg podmiotom prawnym, na rzecz
ktorych wedtug stanu na dzien 1 stycznia lub 1 lipca danego roku wykonuje prace zarobkowg
co najmniej 50 osdb, ustalenie wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych - przygotowano projekt ww. procedury i
poddano go konsultacjom z przedstawicielami osdb swiadczgcych prace na rzecz Kuratorium
Oswiaty w Kielcach.

Po zakonczeniu konsultacji wydano niniejsze zarzadzenie, ktére po dniu jego wejscia w zycie
wprowadza do stosowania w Kuratorium Oswiaty w Kielcach sporzadzong procedure.
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