ZARZADZENIE Nr 38/2021
DYREKTORA OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI W WARSZAWIE

z dnia 16 grudnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony sygnalistow
w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Na podstawie § 5 ust. 1 w zw. z § 12 ust. 1 pkt. 1) Regulaminu organizacyjnego Osrodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie wprowadzonego zarzadzeniem nr 6 Dyrektora Osrodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 6 grudnia 2016 r. oraz § 7 ust. 1 Statutu Osrodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie wprowadzonego zarzadzeniem nr 39 Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 29 lipca 2016 r. w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony o0s6b zglaszajgcych naruszenia prawa Unii (dalej: ,,.Dyrektywa” lub ,,dyrektywa
2019/1937”). zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

W Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie, zwanym dalej "ORE" wprowadza si¢ Polityke
ochrony sygnalistéw, zwang dalej "Polityka", stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Kierownicy komdrek organizacyjnych ORE sg obowigzani do zapoznania podleglych im
pracownikow z trescig Polityki oraz przyjecia od pracownikow o$wiadczen w tym zakresie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od 17 grudnia 2021 r.




POLITYKA OCHRONY SYGNALISTOW

Rozdzial 1
Definicje

§ 1.

Uzyte w Polityce okreslenia, oznaczaja:

1.

Naruszenia - dziatania lub zaniechania, ktore sg niezgodne z prawem i dotyczg aktow
Unii Europejskiej i dziedzin objetych zakresem przedmiotowym o ktéorym mowa w
§ 2 pkt 1 lub sg sprzeczne z przedmiotem lub celem przepiséw zawartych w aktach
Unii i dziedzinach objetych zakresem przedmiotowym, o ktérym mowa w § 2 pkt 1;
"Informacje na temat naruszen" oznaczajg informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialych lub potencjalnych naruszen, do ktorych doszto,
majg miejsce obecnie lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej osoba
zglaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktérg osoba dokonujgca
zgloszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy, lub
dotyczgce prob ukrycia takich naruszen;;
Osoba zglaszajgca lub sygnalista - oznacza osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznic informacje na temat naruszen uzyskane w kontek$cie zwigzanym z
wykonywang przez nig praca,
"Zgloszenie" lub "zglaszal" oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat
naruszen;
“Ujawnienie” lub “wjawnienie publiczne” oznacza zgloszenie informacji na temat
naruszen (nieprawidtowosci) do mediéw.
Kontekst zwigzany z pracg - oznacza przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z pracg w scktorze publicznym lub prywatnym, w ramach ktérych - niezaleznie od
charakteru tych dziatan - osoby uzyskujg informacje na temat naruszen i mogtyby
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;
Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - oznacza osobe fizyczng lub prawna wskazang w
zgloszeniu lub ujawnieniu jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia lub ktdra jest z
nim powigzana;
"Dziatania odwetowe" oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
majace miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewngtrznym lub zewngtrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza lub
moze wyrzadzic¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujgcej zgloszenia;
Dziatania nastgpcze - wszelkie dziatania podjgte przez odbiorce zgloszenia w celu
oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania zgtoszonemu naruszeniu, w tym takie dziatania,
jak:

a) wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace,

b) zawiadamianie wlasciwych organdw o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,



¢) dzialania podejmowane w celu odzyskania srodkéw i zakonczenia
postepowania,
d) archiwizacja dokumentacji;

10. Informacje zwrotne - przekazanie, osobom dokonujgcym zgloszenia, informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku z ich zgloszeniem i
na temat powodéw tych dziatan.

11. EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacja wdrozony w ORE

Rozdzial 2
Zakres stosowania

§ 2.

1. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ wylacznie informacje o naruszeniu prawa,
polegajace na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczgce nastepujacych dziedzin:

a) zamowienia publiczne;

b) ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pieniedzy 1
finansowaniu terroryzmu,

¢) bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢ z wymogami;

d) bezpieczenstwo transportu;

e) ochrona srodowiska;

f) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

g) bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie 1 dobrostan zwierzat;

h) zdrowie publiczne;

i) ochrona konsumentow;

j) ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci 1
systeméw informacyjnych;

2. Polityke stosuje sie do o0s6b dokonujacych zgloszenia, realizujgcych zadania na
podstawie umow z ORE - w zakresie i na warunkach okreslonych w tych umowach w
tym:

a) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

b) osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

¢) osoby $swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j,

d) przedsigbiorcy,

e) wspdlnika,

f) czlonka organu osoby prawne;j,

g) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,



h) stazysty,
i) wolontariusza

Rozdzial 3

Osoby upowaznione do dokonywania czynno$ci w zwigzku ze zgloszeniem

§ 3.

. Za przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen dotyczacych naruszen oraz podejmowanie
dziatan nast¢pczych odpowiedzialni sg pracownicy ORE, upowaznieni przez Dyrektora
ORE, dziatajacy w ramach Zespotu do spraw naruszen.

. Zespot powotuje oraz okresla jego sklad osobowy, Dyrektor ORE w drodze
Zarzadzenia.

Pracownicy wchodzacy w sklad Zespotu zobowigzani sg zapewni¢ poufnosé
tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i kazdej innej osoby wymienionej w
zgloszeniu oraz uniemozliwi¢ uzyskanie dostgpu do tych danych osobom
nieupowaznionym.

§ 4.

Pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu, w zakresie wykonywania czynnosci
wynikajacych z upowaznien, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi ORE.

Pracg Zespotu koordynuje upowazniony pracownik, zwany dalej "Koordynatorem
Zespolu". Koordynatora Zespotu wyznacza Dyrektor ORE.

. Pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu zobowigzani sg do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji, jakie uzyskali w toku wykonywanych zadan oraz podejmujg
dziatania zapewniajgce, aby osoby nieupowaznione nie miaty dostepu do dokumentow
otrzymanych lub wytworzonych w trakcie wykonywanych zadan.

§ 5.

Wszystkie ujawnione okolicznosci powodujace wystepowanie konfliktu interesow u
cztonka zespotu powodujg jego natychmiastowe wykluczenie z prac Zespotu.
Pracownik wchodzacy w sktad Zespotu zobowigzany jest niezwtocznie poinformowaé
Koordynatora Zespotu o okolicznosciach, ktére moglyby stanowi¢ podstawe do
podwazenia jego bezstronnosci.

. Koordynator Zespotu po zapoznaniu si¢ z informacjg i okolicznosciami, o ktérych
mowa w ust. 1, wyznacza z grona upowaznionych, inng osobg a w przypadku braku
takich osob zwraca si¢ do Dyrektora ORE o upowaznienie innej osoby.



Rozdzial 4

Przyjmowanie zgloszen

§ 6.

Informacje o kanatach komunikacyjnych oraz o sposobie zglaszania naruszen
udostepniane sg wszystkim pracownikom ORE oraz zamieszczone na stronie
internetowej ORE.
Sygnaty o naruszeniach mozna zglasza¢ za posrednictwem nast¢pujacych kanalow
komunikacyjnych:
a) w formie elektronicznej, na dedykowany adres e-mail: sygnalista@ore.edu.pl,
dla ktorego zapewnione jest bezpieczenstwo i poufnos¢ poczty elektronicznej,
b) na piSmie zaadresowanym do Zespotu - korespondencja adresowana do
Zespohu ds. naruszen podlega wylaczeniu z obiegu kancelaryjnego,
c) telefonicznie na numer 22 345 37 85, dla ktoérego zapewnione jest
bezpieczenstwo i poufnos¢ dedykowanego tacza telefonicznego;
d) w trakcie osobistych spotkan z upowaznionym cztonkiem zespotu..
Zgloszenia dokonywane anonimowo nie sg rozpatrywane;
Zgloszenia wplywajace do ORE jako przesytki przychodzace (patrz pkt 2b) sg
rejestrowane w Rejestrze Przesylek Wptywajacych prowadzonym w systemie EZD z
opisem "Zespdt ds. naruszen - koperta nieotwierana". Koperta pozostaje zamknigta i
jest odbierana osobiscie przez upowaznionego pracownika, a tres¢ przesytki nie zostaje
wprowadzona do systemu EZD. Uzupelniajgc metadane dokumentu w polach imi¢ oraz
nazwisko nadawcy wpisuje si¢ odpowiednio stowa “Zgtaszajacy” oraz “Naruszenie”.
Koszulka z numerem RPW jest konczona za pomoca funkcji "sprawa prowadzona poza
EZD"

Rozdzial 6

Rejestr zgloszen

§ 7.

Koordynator Zespotu ds. naruszen prowadzi rejestr zgltoszen wewngetrznych.
W rejestrze gromadzone sg nastepujace informacje dotyczace zgtoszenia:

a) numer sprawy

b) przedmiot naruszenia

¢) datg¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;

d) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

e) date zakonczenia sprawy.
Rejestr o ktorym mowa w ust 1 moze by¢ prowadzony w formie papierowej lub
elektroniczne;.
Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, przechowuje si¢ zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
ochrony danych osobowych w ORE w sposéb zapewniajacy zachowanie poufnosci
danych.
Rejestr i sprawy zgloszen prowadzone sa w klasie 052 (JRWA) - Skargi i wnioski - kat.



Rozdzialt 7
Ochrona danych zglaszajacego

§ 8.

1. Wszelkie informacje na temat osdb zgtaszajacych naruszenia, tj. sygnalistow oraz oséb,
ktorych zgloszenie dotyczy, maja charakter poufny.

2. Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktdre zostaty przez
niego wskazane w przekazanym zgloszeniu.

3. Dostep do informacji, o ktorych mowa w ust. 1, ma Dyrektor ORE oraz upowaznieni
pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu.

4. Rejestr, o ktorym mowa w paragrafie 7, przechowuje si¢ zgodnie z obowigzujagcymi w
ORE zasadami ochrony danych osobowych, w sposdb gwarantujacy ochrone danych
0s0b zglaszajgcych naruszenia tzw. sygnalistow oraz 0sob, ktérych dotyczy zgloszenie

§ 9.

W przypadku, gdy zgloszone naruszenie zostanic zakwalifikowane jako uzasadnione
podejrzenie popelnienia przestepstwa, wowczas informacja o tozsamosci sygnalisty oraz osob,
ktorych dotyczy zgloszenie zostanie przekazana wiasciwej prokuraturze lub jednostce policji
wraz z dokumentacja dotyczacag zgloszenia.

Rozdzial 8
Dzialania nastepcze

§ 10.

1. Informacje o naruszeniach, zglaszane zgodnie z § 6 ust. 2, wymagaja potwierdzenia ich
przyjecia osobie zglaszajace;j.

2. Potwierdzenia, o ktérych mowa w ust. 1, przekazujg pracownicy wchodzacy w sktad
Zespotu, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od otrzymania sygnatu o naruszeniach za
pomocg kanatu komunikacyjnego wybranego przez osobg zglaszajacg naruszenie.

§ 11.

1. Pracownicy ORE zobowiazani sa do wspodtpracy z czlonkami Zespotu poprzez
udzielanie niezb¢dnych wyjasnien, udostepnianie dokumentacji oraz pomieszczen o
ktérych udostgpnienie poprosza cztonkowie Zespotu.

2. Pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu, niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia, z
zachowaniem nalezytej starannosci, weryfikujg informacje wskazane w zgloszeniu i



przedktadaja Dyrektorowi ORE zgloszenie wraz z dokonanymi ustaleniami oraz
rekomendacjami, co do czynnosci, ktére nalezy podja¢ w zwigzku ze zgloszonymi
naruszeniami.

3. Dyrektor ORE na podstawie przedtozonych informacji Zespotu podejmuje decyzje o
dalszym post¢powaniu w sprawie zgloszenia.

4. W przypadku, gdy zgtoszone naruszenie budzi uzasadnione podejrzenie popetnienia
przestepstwa, wowczas sprawa po wstepnym rozpoznaniu, jest przekazywana do
prokuratury lub policji w zgodzie z art. 304 paragraf 2 kodeksu postepowania karnego.

5. Uzasadnione podejrzenie popeinienia przestepstwa oznacza sytuacje, gdy nie jest
jeszcze pewne czy do przestgpstwa doszto, ale jest to na tyle uprawdopodobnione, ze
nalezy przekaza¢ spraw¢ wlasciwym stuzbom w celu kwalifikacji czynu jako
przestepstwa i skierowania sprawy do przeprowadzenia postgpowania.

§ 12.

Pracownicy wchodzacy w sklad Zespotu powiadamiajg zglaszajgcego o rezultatach
przeprowadzonych dziatan nast¢pczych w terminie nie przekraczajagcym trzech miesigcy.

Rozdzial 9

Ochrona przeciw dzialaniom odwetowym wobec sygnalistow
§ 13.

1. Zakazane sg jakiekolwiek formy bezposredniego lub posredniego odwetu wobec osoby
zglaszajacej, w zwigzku ze zgloszeniem, w tym w szczegolnosci poprzez kierowanie
wobec niego grozb lub podejmowanie dziatan takich jak:

a) zawieszenie w prawach pracownika, kierowanie na przymusowy urlop
bezptatny, zwolnienie lub stosowanie rownowaznych srodkéow;

b) degradacje lub wstrzymanie awansu;

c) zmiang zakresu obowiazkéw, zmiang miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia,
zmiang¢ godzin pracy;

d) wstrzymanie szkolen;

e) dokonywanie negatywnych ocen wynikdw pracy lub wystawienie negatywnej
opinii;

f) nakladanie lub stosowanie jakichkolwiek kar dyscyplinarnych, nagan lub
innych kar, w tym finansowych;

g) stosowanie przymusu, zastraszenia, mobbingu lub wykluczenia;

h) dyskryminacjg, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

1) nieprzeksztalcenie umowy o prace na czas okreslony w umowg o prace na czas
nieokreslony, w sytuacji gdy, pracownik mogt mie¢ uzasadnione oczekiwania,
ze zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie;



j) nieprzedtuzenie lub przedterminowe rozwigzanie umowy o prace¢ na czas
okreslony;

k) szkodzenie, w tym podwazanie reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach

spoteczno$ciowych, lub wywotywanie strat finansowych, w tym strat
gospodarczych i utraty dochodu;

2. Pracownicy, ktorzy zglaszaja informacje o naduzyciu w zlej wierze, to jest:

a) dopuszczaja si¢ bezpodstawnego pomoéwienia wobec innych pracownikdw
ORE,

b) dokonuja zgloszenia naruszenia bedac jednoczesnie jego sprawca,

podlegajg odpowiedzialnosci na podstawie wlasciwych przepisow.




