Warszawa, dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Poz. 64

ZARZADZENIE
MINISTRA EDUKACJIV
Z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Ministerstwie Edukacji Narodowej

Na podstawie art. 24 ust. 1, art. 25 i art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sie, co nastepuje:

1)

2)

1)

2)

3)

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§ 1. Zarzadzenie okresla:
wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, zwang dalej ,,procedurg zgloszen wewnetrznych”, w Ministerstwie Edukacji

Narodowej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”;

procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych, zwang
dalej ,,procedurg zgloszen zewnetrznych”, w Ministerstwie.

§ 2. Tlekro¢ W zarzadzeniu jest mowa o:

sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ sygnaliste, o ktorym mowa w art. 4 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ naruszenie, o ktorym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez Ministerstwo w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, W szczego6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, dziatanie podjete w celu odzyskania

1

Minister Edukacji Kieruje dzialem administracji rzadowej — o$wiata i wychowanie, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Ministra Edukacji (Dz. U. poz. 2717).
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie odwetowe, o ktérym mowa w 2 pkt 2
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

informacji 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, W tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Ministerstwie, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢ zwrotng, o ktorej mowa w 2 pkt 4
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

kontekscie zwigzanym Z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Ministerstwie lub na
rzecz Ministerstwa, w ramach ktoérych uzyskano informacj¢ 0 naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw o$wiaty i wychowania,;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ 0sobg, ktorej dotyczy zgtoszenie,
o ktérej mowa w art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

osobie pomagajacej W dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ 0Sobe pomagajaca
w dokonaniu zgtoszenia, o ktorej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow;

0sobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ 0sobe pomagajacg w dokonaniu
zgloszenia, o ktérej mowa w art. 2 pkt 9 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ pracodawce W rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878 i 1222);

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢:

a) cztonka korpusu stuzby cywilnej w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409),

b) pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow
panstwowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1917);

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to ujawnienie publiczne, o ktéorym mowa w art. 2 pkt 14
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie, o ktérym mowa w art. 2 pkt 15 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Ministerstwu
informacji o naruszeniu prawa;
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17) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo Ministerstwu informacji o naruszeniu prawa;

18) DKA —nalezy przez to rozumie¢ Departament Kontroli i Audytu w Ministerstwie;

19) BDG —nalezy przez to rozumie¢ Biuro Dyrektora Generalnego w Ministerstwie.
§ 3. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do:

1)  zgloszen naruszenia prawa dokonywanych przez sygnaliste;

2)  zgloszen anonimowych.

§ 4. Przepisow zarzadzenia nie stosuje si¢ do informacji objetych:

1)  przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa
publicznego;

2) tajemnica zawodowg zawodow medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady s¢dziowskiej;

4)  postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy post¢powania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sadowej prowadzonej z wytagczeniem jawnosci.

§ 5. Sygnalista podlega ochronie okres$lonej w przepisach rozdziatow 2—4 od chwili dokonania
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miatl uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ 0 naruszeniu prawa.

Rozdziat 2
Zakaz dzialan odwetowych i Srodki ochrony

§ 6. 1. W przypadku naruszenia zakazéw podejmowania dziatan odwetowych, o ktorych mowa
w art. 111 12 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, sygnalista, osoba pomagajaca
w dokonaniu zgloszenia lub osoba powigzana z sygnalistg informuja kierujacego DKA, z zastrzezeniem
ust. 2, o podejmowanych wobec niego dziataniach odwetowych, na formularzu zgltoszenia dziatan
odwetowych, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. W przypadku gdy dziatania odwetowe sa podejmowane wobec sygnalisty, osoby pomagajace;j
w dokonaniu zgtoszenia lub 0soby powiazanej z sygnalista przez kierujacego DKA lub pracownika
DKA, sygnalista, osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia lub osoba powigzana z sygnalistg
informuja Dyrektora Generalnego Ministerstwa o podejmowanych wobec nich dziataniach
odwetowych, na formularzu zgloszenia dziatan odwetowych, o ktérym mowa w ust. 1.

Rozdziat 3
Zgloszenia wewnetrzne

§ 7. Osobie ubiegajacej sie 0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji BDG przekazuje informacje
0 procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.
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§ 8. 1. Zgloszenia wewngtrzne dotycza naruszen prawa, 0 ktorych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Zgtoszenia wewngtrzne moga dotyczy¢ rowniez:
1)  naruszenia zasad etyki;
2)  mobbingu;
3)  dyskryminaciji;
4)  molestowania lub molestowania seksualnego;
5)  zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych.
3. Zgtoszenia wewngtrzne, zglasza si¢ do DKA, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Zgloszenia wewngtrzne dotyczace kierujacego DKA lub pracownikow DKA zglasza si¢ do
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§ 9. 1. Zgloszenia wewnetrzne:
1)  pisemne dokonuje sig:

a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnal@men.gov.pl,

b)  za pomoca formularza zgtoszenia naruszenia prawa, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia, ktory bedzie rowniez dostgpny na stronie internetowej Ministerstwa,

C) W postaci papierowej — listownie umieszczajgc na kopercie dopisek: ,,zgloszenie
sygnalizacyjne”;

2)  ustne dokonuje sie:

a) telefonicznie na dedykowany numer lub za posrednictwem $rodkéw w komunikacji
elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. 0 $wiadczeniu ustug
droga elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344 oraz z 2024 r. poz. 1222),

b)  podczas bezposredniego spotkania — na wniosek sygnalisty.

2. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia pisemnego, 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, nastepuje
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

3. W przypadku zgloszenia wewngtrznego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b, z wyjatkiem
zgloszenia dokonanego anonimowo, formularz zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b,
podpisuje si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym lub podpisem zaufanym,
a nastepnie przesyla na adres poczty elektronicznej: sygnal@men.gov.pl.

4. Dokonanie zgloszenia wewngtrznego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, moze nastgpi¢ na
formularzu zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b, ktéry podpisuje si¢ kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem osobistym lub podpisem zaufanym.

5. Jezeli zgloszenie wewnetrzne, 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, jest niekompletne i mozliwe jest
ustalenie tozsamosci sygnalisty, wzywa si¢ sygnaliste do uzupetnienia zgloszenia w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia przekazania wezwania za pomoca poczty elektronicznej.
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6. Zgtoszenie wewngtrzne, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a, dokonane za posrednictwem:

1)  nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest
dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez wyznaczonego
pracownika DKA, a w przypadku, o ktorym mowa w § 8 ust. 4 — przez wyznaczonego
pracownika BDG;
2) nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest
dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg,
sporzadzonego przez wyznaczonego pracownika DKA, a w przypadku, o ktorym mowa w § 8 ust.

4 — przez wyznaczonego pracownika BDG.

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 1 lit. b i pkt 2, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

8. Na wniosek sygnalisty, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, zgtoszenie wewngtrzne moze by¢
dokonane podczas bezposredniego spotkania z wyznaczonym pracownikiem DKA, a w przypadku,
0 ktorym mowa w § 8 ust. 4 — z wyznaczonym pracownikiem BDG, zorganizowanego w terminie 14
dni od dnia otrzymania wniosku. W takim przypadku za zgods sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

1)  nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
2)  protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

9. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 8 pkt 2, sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

10. Przepisow ust. 2, 5i 7-9 nie stosuje si¢ do zgloszen anonimowych.

§ 10. 1. Kierujacy DKA lub wyznaczony przez niego pracownik DKA, a w przypadku, o ktorym
mowa w § 8 ust. 4 — Dyrektor Generalny Ministerstwa lub wyznaczony przez niego pracownik BDG,
jest upowazniony do:

1)  przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

2)  upowazniania pracownikow Ministerstwa do przyjmowania i obstugi zgloszen wewnetrznych;

3)  wstepnej weryfikacji zgloszen wewnetrznych;

4)  powotywania komisji do zbadania zgloszenia wewngtrznego, zwanej dalej ,komisja”,
wyznaczenia cztonkow komisji sposrod pracownikow DKA, a w przypadku, o ktorym mowa

w § 8 ust. 4 — sposrod pracownikow BDG, w tym przewodniczacego, i okreslenia terminu

zakonczenia prac komisji;

5)  podejmowania dziatan nastepczych;
6) przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniami wewngtrznymi.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, i cztonkowie komisji:

1)  obowiazani sa do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku obstugi zgtoszen;
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2) upowaznieni s3 do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z procedura zgloszen
wewnetrznych.

3. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego
pracownika Ministerstwa, pracownik ten jest obowigzany do:

1)  nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci 0soby dokonujacej
zgloszenia wewnetrznego lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia wewngtrznego do DKA, a w przypadku, o ktorym mowa
w § 8 ust. 4 — do Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§ 11. 1. Komisja, prowadzi postepowanie wyjasniajace dotyczace przekazanego jej zgloszenia
wewnetrznego.

2. Cztonkiem komisji nie moze by¢:
1)  osoba, ktorej dotyczy zgloszenie wewnetrzne;
2)  0soba begdaca bezposrednim przetozonym 0soby, ktorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne;
3)  o0soba bezposrednio podlegajaca osobie, ktorej dotyczy zgloszenie wewnetrzne.
3. Cztonkowie komisji podlegajg wylaczeniu od udziatu w jej pracach w przypadku gdy istnieja
jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci co do ich bezstronno$ci W ocenie zgloszenia

wewnetrznego.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, cztonek komisji sktada, z zastrzezeniem ust. 5, pisemny
wniosek o wytaczenie z prac komisji do kierujacego DKA, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy kierujacego DKA
lub pracownikow DKA, cztonek komisji sktada pisemny wniosek, o ktorym mowa w ust. 4, do
Dyrektora Generalnego Ministerstwa, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

6. Komisja dziata na posiedzeniach.

7. Na wniosek komisji kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ sie¢ na posiedzeniu, udostepnic¢
dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci zasadnosci
zgloszenia wewnetrznego.

8. Komisja moze podjaé¢ decyzje 0 odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w przypadku gdy:

1)  zgloszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

2) nie jest mozliwe uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

9. Prace komisji sa dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace zgloszenia wewngtrznego
przechowuje DKA, a w przypadku, o ktorym mowa w § 8 ust. 4 — BDG.

10. Po ustaleniu stanu faktycznego komisja podejmuje decyzje co do zasadnosSci zgloszenia
wewnetrznego. W przypadku zasadnych zgloszen wewnetrznych komisja wydaje rekomendacje
0 wtasciwych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktorej dotyczy to
zgloszenie lub jej wspotpracownikow, ktorzy dopuscili si¢ naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych
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dziatan zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie w przysztosci naruszen podobnych do
opisanych w tym zgloszeniu.

11. W przypadku braku jednomyslnosci wnioski koncowe komisji zapadaja zwykla wigkszoscig
glosow. W przypadku réwniej liczby gltosow decyduje glos przewodniczacego komisji, ktory gltosuje
jako ostatni.

12. Komisja sporzadza raport koncowy, ktory przedstawia kierujacemu DKA, a w przypadku,
o ktorym mowa w § 8 ust. 4 — Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa wraz z rekomendacjami dalszych
dziatan.

§ 12. Kierujacy DKA przedktada Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa, a w przypadku, gdy
zgltoszenie wewngtrzne dotyczy Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub pracownika zatrudnionego
w Gabinecie Politycznym Ministra — Ministrowi:

1)  propozycje dziatan zapobiegawczych lub naprawczych oraz terminéw ich wykonania albo

2) wniosek 0 zakonczenie postgpowania — W przypadku nie stwierdzenia naruszenia prawa lub
okolicznos$ci, ktore nie wymagajg podjecia dziatan zapobiegawczych lub naprawczych.

§ 13. Kierujgcy DKA, a w przypadku, o ktorym mowa w § 8 ust. 4 — Dyrektor Generalny
Ministerstwa, przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng W terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od
dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia wewngtrznego, a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
0 ktérym mowa w § 9 ust. 2 — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.

Rozdziat 4
Zgloszenia zewnetrzne

§ 14. Zgloszenia zewngtrzne dotycza naruszen prawa, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

§ 15. 1. Przepisy § 9—12 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia zewnetrznego nastepuje W terminie 7 dni od dnia jego
przyjecia, chyba ze sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie albo sygnalista
wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie albo istniejg uzasadnione podstawy aby
sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby poufno$ci tozsamosci sygnalisty.

§ 16. W przypadku otrzymania przez Ministerstwo zgtoszenia nienalezacego do zakresu dziatania
Ministra, kierujacy DKA przekazuje zgloszenie do organu wtasciwego w danej sprawie.

§ 17. 1. Kieruyjacy DKA przekazuje sygnalicie informacje zwrotng W terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy 0d dnia przyjecia zgtoszenia zewngtrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach Kierujacy DKA przekazuje sygnali$cie informacje¢ zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, PO
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Kierujacy DKA informuje sygnaliste takze 0 ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgltoszenia zewnetrznego.
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Rozdzial 5

Dokumentowanie zgloszen wewnetrznych i zgloszen zewnetrznych oraz zapewnianie dostepu do

informacji o zgloszeniach wewnetrznych i zgloszeniach zewnetrznych
§ 18. 1. DKA prowadzi rejestr zgtoszen wewngtrznych i rejestr zgloszen zewnetrznych.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych i rejestr zgloszen zewnetrznych sa prowadzone poza systemem

elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

3. Wpisu do rejestru zgtoszen wewngtrznych i rejestru zgtoszen zewngtrznych dokonuje si¢ na

podstawie odpowiednio zgtoszenia wewngtrznego albo zgloszenia zewngtrznego.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeh wewngtrznych i rejestrze

zgloszen zewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

§ 19. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:
numer zgloszenia;
przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie wewngtrzne, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

adres do kontaktu sygnalisty;

dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego;

informacje 0 podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia Sprawy.

§ 20. W rejestrze zgloszen zewngtrznych gromadzi sie nastgpujace dane:
numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie zewnetrzne, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

date dokonania zgloszenia zewnetrznego;
informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow;

date zakonczenia sprawy;

informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust. 2
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

szacunkowa szkod¢ majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postgpowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewngtrznego — 0 ile
Ministerstwo posiada te dane.

§ 21. Na stronie intranetowej Ministerstwa zamieszcza si¢ informacje 0:

danych kontaktowych umozliwiajagcych dokonanie zgloszenia wewngtrznego i zgloszenia
zewnetrznego;

warunkach objecia sygnalisty ochrona;

trybie postgpowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia wewnetrznego i zgloszenia
zewnetrznego;

zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgloszen wewnetrznych i zgtoszen zewnetrznych,
w tym informacje zwigzane z przetwarzaniem danych oscbowych;

charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem wewngtrznym lub
zgloszeniem zewngtrznym,

srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz
dostepnosci poufnej porady dla osob rozwazajacych dokonanie zgtoszenia;

warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za
naruszenie poufnosci;

danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich;
dokonywaniu zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organow
publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

Rozdziat 6

Przepisy koncowe

§ 22. Przepisy zarzadzenia w zakresie, w jakim dotycza zgloszen zewngtrznych, stosuje si¢ od

dnia 25 grudnia 2024 r.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 wrzesnia 2024 r.

Minister Edukacji: B. Nowacka
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Zataczniki do zarzadzenia Ministra
Edukacji z dnia 18 wrzesnia 2024 r.
(Dz. Urz. ME poz. 64)

Zalacznik nr 1

WZOR

FORMULARZ ZGLOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH

(numer telefonu)

Opis okoliczno$ci:
1)  prosze wskazaé, w zwigzku z jakim zgloszeniem naruszenia prawa wystgpily wobec Pani/Pana
dziatania OAWEIOWE: ...ttt e

2) prosze wskaza¢, kiedy dzialania odwetowe mialy miejsce (prosz¢ poda¢ przyblizong

3)  prosze wskazaé pracownika/pracownikow (imi¢ i nazwisko, stanowisko), ktory/ktorzy wedtug
Pani/Pana dopuscit/dopuscili si¢ wobec Pani/Pana dziatan odwetowych lub przyczynil/przyczynili
(o (OB (0 R A 72 o (o)1) -

4)  prosze wskaza¢ zachowania, ktore wobec Pani/Pana miaty miejsce:

Lp. | Forma dzialan odwetowych Wybraé
wlasciwe

1. Odmowa nawigzania stosunku pracy

2. Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy
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3. Niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarcie
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o pracg na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace¢ na czas okreslony —w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa

4. Obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace

5. Wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu

6. Pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen

7. Przeniesienie na nizsze stanowisko pracy

8. Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych

9. Przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty

10. | Niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy

11. | Negatywna ocena wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy

12. | Natozenie lub zastosowanie §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,
lub srodka o podobnym charakterze

13. | Przymus, zastraszanie lub wykluczenie

14. | Mobbing

15. | Dyskryminacja

16. | Niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie

17. | Wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

18. | Nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwosé
skierowania pracownika na takie badania

19. | Dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego

20. | Spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu

21. | Wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty

22. | Inne (proszg opisac jakie)
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5)  prosze mozliwie doktadnie opisa¢ niewtasciwe zachowania, ktérych dopuscit/dopuscili si¢ lub do
wystapienia ktorych przyczynil/przyczynili si¢ wskazany/wskazani przez Panig/Pana

PraCOWNIK/PIACOWNICY: ...ttt ettt ettt e ettt et et ettt e ettt et ettt e e e senaeas

1) e,

Imig i NazZwWisKo ZglaSZajacegO: . .. neie i
DaLA: ...
P OIS, et

Przetwarzanie danych osobowych:

Administratorem danych osobowych jest Minister Edukacji z siedzibg w Warszawie Al. J.Ch. Szucha
25, 00-918 Warszawa. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow w celu obstugi zgloszenia naruszenia prawa. Pelna tre$¢ informacji dotyczace;j
przetwarzania danych osobowych dostgpna jest na stronie https://www.gov.pl/attachment/ac7d74d1-

4ecl-4acb-be8e-98f2fbf99830
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Zalacznik nr 2

WZOR
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Informacja: podane informacje w formularzu podlegajq ochronie poufnosci.

1. Formularz nalezy wypetni¢ zgodnie z ponizszymi informacjami. Zgloszenie naruszenia prawa

w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych i procedury zgtoszen zewnetrznych moze dotyczy¢:

1)  korupcji;

2)  zamodwien publicznych;

3)  ustug, produktow i rynkow finansowych;

4)  przeciwdziatania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7)  ochrony srodowiska;

8)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9)  Dbezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatno$ci 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 osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
2. Zglaszanie naruszen prawa w ramach procedury zgtoszen wewngtrznych moze obejmowac

takze zagadnienia:

1)  naruszenia zasad etyki;

2)  mobbingu;

3)  dyskryminacji;

4)  molestowania lub molestowania seksualnego;

5)  zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych.
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1. Osoba dokonujaca zgloszenia
W przypadku zgloszenia dokonanego przez kilka 0sob, nalezy wskaza¢ wszystkie te osoby.

W przypadku zgloszenia anonimowego prosze pozostawic puste pola.

Imig i nazwisko: Dane kontaktowe:

(zaznacz witasciwe pole) (e-mail, numer telefonu, adres
korespondencyjny — do wyboru

o jestem pracownikiem :
przez osobe zglaszajaca)

O jestem zleceniobiorca/ustugodawca

O jestem bylym pracownikiem

o jestem kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta
O pracuj¢ w organizacji wykonawcy/
podwykonawcy/dostawcy

o inne:

Stanowisko stuzbowe:

2. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy

Zgtoszenie moze by¢ dokonane anonimowo w swoim imieniu lub jako §wiadka. Wypehienie tego
pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych
jako osoby zglaszajace;j.

Imig i nazwisko:
Stanowisko stuzbowe:

(moze dotyczy¢ takze 0sdb spoza organizacji)

3. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie

W przypadku zgtoszenia dotyczacego kilku oséb nalezy wskaza¢ wszystkie te osoby.

Imig i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

4. Jakie naruszenia prawa zglaszasz?
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5. Na czym polegaja lub polegaly naruszenia prawa, ktore zglaszasz?

6. Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia prawa mialy miejsce?

7. W jaki sposéb doszlo do naruszenia prawa i z jakiego powodu?

8. Czy zglaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?

9. Czy zglaszale$/zglaszala$ te naruszenia prawa juz wcze$niej? Jesli tak, to kiedy, komu i
w jakiej formie? Czy otrzymale$/otrzymala$ odpowiedz na zgloszenie?
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10. Czy zamieszczasz dodatkowe informacje dotyczace zglaszanego naruszenia prawa?

Data i podpis sygnalisty*

(podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego)

") W przypadku zgloszenia wewnetrznego, o ktérym mowa w § 9 ust. 1 pkt 1 lit. a i b zarzadzenia, oraz zgloszenia

zewnetrznego zgodnie z § 15 ust. 1 zarzadzenia, z wyjatkiem zgloszenia dokonanego anonimowo, formularz podpisuje si¢

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym lub podpisem zaufanym.

Przetwarzanie danych osobowych:

Administratorem danych osobowych jest Minister Edukacji z siedziba w Warszawie Al. J.Ch. Szucha
25, 00-918 Warszawa. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow w celu obstugi zgloszenia naruszenia prawa. Petna tre$¢ informacji dotyczace;j

przetwarzania danych osobowych dostgpna jest na stronie https://www.gov.pl/attachment/ac7d74d1-

4ecl-4acb-be8e-98f2fbf99830



