ZARZADZENIE NR DC.21.2024
Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie
z dnia 25 wrze$nia 2024r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Procedure dokonywania zgtoszed naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie w brzmieniu okreslonym w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkich pracownikom Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego nr 1 w Warszawie.
2. Wszyscy pracownicy Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie zobowigzani sg

do zapoznania z postanowieniami Procedury dokonywania zgtoszeA naruszen prawai
podejmowania dziatan nastepczych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie i
ztozenia oswiadczenia o zapoznaniu sie jej trescig.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia zapoznania sie pracownikdéw z jego trescig.



Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr DC.21.2024
Dyrektora Centrum Ksztafcenia Ustawicznego
nrl

w Warszawie z dnia 25 wrzesnia 2024r.

Procedura dokonywania zgtoszenn naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Wprowadza sie Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie, zwang dalej ,,Procedurg”.

2. Procedura okresla zasady postepowania wzgledem zgtaszanych informacji o naruszeniu
prawa oraz ochrony sygnalistdw w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

§ 2. 1. Celem Procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu wewnetrznemu;

2) zasad przyjmowania i rozpatrywania zgtoszenn wewnetrznych, w tym dziatan
nastepczych;

3) roli, zakresu zadan i obowigzkdw uczestnikéw postepowania;

4) zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;

5) ochrony sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w Procedurze nie naruszajg, ani nie ograniczajg obowigzku informowania
bezposrednio przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach, jak rdwniez
zawiadamiania wtasciwych organéw panstwowych zgodnie z ich kompetencjami, w szczegdlnosci
w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§ 3. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w miejscu pracy, w ktérym
sygnalista pracuje, pracowat lub utrzymuje, utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracgy, lub dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;



4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ informacje przekazang sygnaliscie
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich
dziatan;

5) kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego nr 1 w Warszawie jak rowniez Wicedyrektorow;

6) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych;

8) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktéra osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

9) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe

fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w

kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —

Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1w
Warszawie

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego nr 1 w Warszawie na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na
podstawe nawigzania tego stosunku, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o prace i
czas jej trwania;

13) rejestrze — nalezy przez to rozumiec rejestr zgtoszen wewnetrznych;

14) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z
praca;

15) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

16) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumieé pracownika posiadajacego
pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;

17) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

18) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa upowaznionej osobie dokonane w
oparciu o przepisy Procedury;

19) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa.
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Rozdziat 2
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wytgczenia

§ 4. 1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa,
polegajgcym na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie
prawa, w dziedzinach wyszczegdlnionych w ustawie, w szczegélnosci dotyczacych:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

6) intereséw finansowych Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie

2. Przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio rowniez wzgledem osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§ 5. 1. Przepiséw Procedury nie stosuje sie, jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg, nie
dotyczy dziedzin wymienionych w ustawie lub osoba dziatata w ztej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa zostatfa zgtoszona na postawie przepisow
odrebnych
i podlega rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslong odrebnym zarzadzeniem;

3) zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie
skutki prawne;

4) informacja dotyczy sytuacji wytgczonych ustawowo.

2. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

§ 6. Zgtoszenia niebedgce informacjg o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy i Procedury,
moga podlegac dalszemu procedowaniu w ramach kompetencji wtasnych Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego nr 1 w Warszawie.

Rozdziat 3
Podmioty upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i dziatan nastepczych

§ 7. 1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych, wtaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje
z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej, jest pracownik Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1, ktéremu Dyrektor powierzyt
wykonywanie zadan okreslonych w niniejszej procedurze.

§ 8. Wszyscy pracownicy Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie
wspotdziatajg w ramach posiadanych kompetencji w celu sprawnego i skutecznego
realizowania postanowien Procedury.

Rozdziat 4
Zespot ds. rozpatrywania zgtoszern wewnetrznych

§ 9. W uzasadnionych przypadkach zgtoszenia wewnetrzne mogg podlega¢ postepowaniu
wyjasniajagcemu, prowadzonemu przez powotywany przez Dyrektora Centrum Ksztatcenia



Ustawicznego nr 1 w Warszawie Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych zwany dalej
Zespotem, ktéry po zakoriczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.

§ 10. 1. Zespot obraduje na posiedzeniach.

2. Pracami Zespotu kieruje Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie lub
wyznaczony przez niego pracownik.

3. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokdt zawierajacy, w szczegdlnosci liste
pracownikdéw uczestniczgcych w posiedzeniu, ustalenia faktyczne oraz postanowienia koficowe.
Protokdt podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkéw Zespotu.

4. Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach elektronicznych.

§ 11. 1. W sktad Zespotu wchodza:

1) Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie lub wyznaczony
przez niego Wicedyrektor — jako przewodniczgcy Zespotu;
2) co najmniej dwéch pracownikéw pedagogicznych lub niepedagogicznych.

2. W sktad Zespotu moga dodatkowo wchodzi¢ inni wyznaczeni przez Dyrektora Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie pracownicy, ktérych wiedza i doswiadczenie moze
przyczyni¢ sie do sprawnego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i weryfikacji zgtoszenia.

§ 12. 1. W przypadku powotania Zespotu, przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 5
Dokonywanie zgtoszenn wewnetrznych

§ 13. 1. Sygnaliscie umozliwia sie dokonanie zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem
funkcjonujacych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie kanatow:

1) w postaci elektronicznej na adres e-mail: jryszewska@eduwarszawa.pl,
tholdakowska@eduwarszawa.pl, wmalkowski@eduwarszawa.pl

2) w postaci pisemnej na adres korespondencyjny : Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
nr 1 w Warszawie, ul. Noakowskiego 6, 00-666 Warszawa z dopiskiem ,, Do rgk wtasnych”;

3) telefonicznie pod wskazany w Biuletynie Informacji Publicznej numer w dni robocze,
w godzinach pracy jednostki;

4) osobiscie, na wniosek sygnalisty ztozony za posrednictwem jednego z kanatéw, o ktérych
mowa w pkt 1-3, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania wniosku.

2. Przesytki adresowane do Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie z
dopiskiem ,Do ragk wtasnych” nie podlegajg otwarciu w sekretariacie i po zarejestrowaniu
przekazywane sg bezposrednio do Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie .

3. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w sposéb, o ktérym mowa w ust. 1:

1) pkt 3, pracownik sporzadza protokét rozmowy, informujgc sygnaliste o mozliwosci
jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania;

2) pkt 4, pracownik sporzgdza protokét spotkania, umozliwiajgc sygnaliscie jego
sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.


mailto:jryszewska@eduwarszawa.pl
mailto:tholdakowska@eduwarszawa.pl

§ 14. 1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac, w szczegdlnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko,
stanowisko lub funkcje, dane kontaktowe;

2) kontekst zwigzany z pracg, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju
stosunek cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

3) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

4) dane osobowe osoby lub osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich
identyfikacji, w tym imie i nazwisko, stanowisko, komdrke organizacyjna, w ktdorej
zatrudniona jest wskazana osoba;

5) opis naruszenia prawa oraz okresSlenie czasu, miejsca i okolicznosci zdarzenia;

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, a jesli tak
to komu i jak zostato zakoriczone to zawiadomienie;

7) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

8) podpis sygnalisty, za wyjatkiem zgtoszen wewnetrznych dokonanych ustnie lub
podczas bezposredniego spotkania.

2. Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgtoszenia
wewnetrznego dotgczy¢ dowody, wskazaé¢ dowody w jego tresci lub dotaczy¢ wykaz Swiadkow.

3. Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

§ 15. Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowac z nalezyta
poufnoscia i powstrzymac sie od rozmoéw o dokonanym zgtoszeniu wewnetrznym, z wyjatkiem
uprawnien lub obowigzkéw wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

§ 16. 1. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy Dyrektora Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie, zgtoszenie wewnetrzne nalezy przekaza¢ w postaci
pisemnej bezposrednio do Burmistrza dzielnicy Srédmieécie z dopiskiem ,,Do ragk wtasnych”.

2. Burmistrz dzielnicy Srédmiescie wskazuje dalszy tryb postepowania.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio, przy
czym za dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz przechowywanie dokumentéw odpowiada
pracownik wyznaczony przez Prezydenta m.st. Warszawy.

Rozdziat 6
Zasady przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

§ 17. 1. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego z wykorzystaniem sposobow, o ktédrych mowa
w § 13 ust. 1, upowazniony pracownik przeprowadza jego wstepng weryfikacje formalng i
merytoryczng, a nastepnie rejestruje je w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

2. Wstepna weryfikacja formalna i merytoryczna polega, w szczegdlnosci na badaniu, czy
zgtoszenie wewnetrzne spetnia wymogi wynikajace z ustawy oraz czy zostato skierowane do
wiasciwego podmiotu.

§ 18. 1. W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia wewnetrznego upowazniony pracownik
potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego, w sposdb wskazany przez sygnaliste
w tresci zgtoszenia.



2. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego istnieje pod warunkiem, ze
sygnalista podat adres do kontaktu umozliwiajacy przekazanie potwierdzenia. Brak mozliwosci
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, upowazniony pracownik odnotowuje w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.

3. W przypadku zgtoszern wewnetrznych dokonanych w sposéb, o ktérym mowa w § 13 ust. 1
pkt 2, datg otrzymania zgtoszenia wewnetrznego jest data jego wptywu.

§ 19. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, na kazdym etapie sprawy upowazniony pracownik kontaktuje sie z
sygnalistg, w sposdb wskazany w tresci zgtoszenia.

§ 20. 1. Zgtoszenie wewnetrzne jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w
Procedurze, o ile charakter lub przedmiot zgtoszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie
przewidzianym odrebnym zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, ani nie
zachodzi podstawa do wytgczenia przepiséw Procedury.

2. Nie podejmuje sie dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego, nie zawarto
istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
wewnetrznym.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, upowazniony pracownik odnotowuje ten fakt
wraz z uzasadnieniem w rejestrze oraz przekazuje informacje sygnaliscie.

Rozdziat 7
Dziatania nastepcze

§ 21. 1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, upowazniony pracownik
rozpatruje zgtoszenie wewnetrzne w celu oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa,
podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci, przewidziane w Procedurze dziatania nastepcze
oraz przekazuje informacje zwrotng sygnaliscie.

2. Warunkiem przekazania informacji zwrotnej o ktdrej mowa w ust. 1 jest podanie przez
sygnaliste adresu do kontaktu.

3. Informacje zwrotng przekazuje sie:

1) nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;
2) nie pdzniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
w przypadku braku mozliwosci przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

4. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych
Srodkach, ktdére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

§ 22. 1. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego, toczgcego sie w oparciu o obowigzujgce u pracodawcy regulacje oraz informacje

uzyskane od innych pracownikdéw, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz
z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

2. Pracownicy rozpatrujacy zgtoszenie wewnetrzne, po zapoznaniu z jego trescig sg
zobowigzani poinformowac Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie o
wszelkich okolicznosciach mogacych wskazywaé na brak bezstronnosci w stosunku do sygnalisty lub
osoby wskazanej w zgtoszeniu.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1
w Warszawie po analizie okolicznosci podejmuje decyzje o wytgczeniu pracownika i wyznacza



innego pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego. Powyzsze nie
wyptywa na obowigzek zachowania tajemnicy, o ktérym mowa w ustawie.

§ 23. 1. Postepowanie wyjasniajace polega na sprawdzeniu i analizie okolicznosci zawartych
w zgtoszeniu wewnetrznym, w szczegdlnosci zbadaniu przedstawionych dowoddw i wystuchaniu
0sob.

2. W ramach postepowania wyjasniajgcego mogg by¢ podejmowane w szczegdlnosci
nastepujace czynnosci:

1) analiza przepiséw prawa i obowigzujgcych regulacji wewnetrznych;

2) zwrdcenie sie do pracownikdw, pisemnie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej, o przekazanie dokumentéw, materiatéw lub informacji
niezbednych do przeprowadzenia dziatan nastepczych;

3) zwrdcenie sie do wtasciwej komérki kadrowej o przekazanie informaciji
niezbednych do przeprowadzenia dziatan nastepczych;

4) wystuchanie os6b mogacych mie¢ wiedze o zgtoszonej informacji o naruszeniu
prawa;

5) zgromadzenie dokumentéw niezbednych do oceny prawdziwosci informacji o
naruszeniu prawa.

§ 24. 1. Na wniosek upowaznionego pracownika inny pracownik jest zobowigzany w
szczegoblnosci:

1) niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych, udzieli¢ potrzebnych
informacji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia
wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego;

2) zwolni¢ z wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownika wezwanego w celu
jego wystuchania.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspodtpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia
sie w umowionym terminie w celu jego wystuchania.

3. W toku postepowania wyjasniajgcego, upowazniony pracownik odpowiada za zgromadzenie
dokumentdéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, zas podejmowane
czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;j.

4. Z wystuchania pracownikéw wezwanych w celu ztozenia wyjasnien sporzadza sie protokét.

§ 25. 1. Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, s3 zobowigzane do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich
informacji, o ktérych dowiedziaty sie w czasie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego.
Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakornczeniu postepowania.

2. Wz6r o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

§ 26. 1. Po weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu
prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzgdzeniem informacji
koncowej , w przypadku watpliwosci co do poczynionych ustalenn uprzednio zaopiniowanej przez
radce prawnego , informacji koricowej stwierdzajacej:

1) zasadnosc¢ informacji o naruszeniu prawa;
2) bezzasadnos¢ informacji o naruszeniu prawa.



2. Informacja kornicowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego jest przekazywana przez Dyrektora
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie.

3. Informacja koficowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera, w szczegdlnosci:

1) opis naruszenia prawa;

2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego;

3) informacje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego;

4) w przypadku zgtoszen zasadnych, rekomendacje dalszych dziatan nastepczych, w
tym ewentualnych dziatan w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto;

5) zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w
przysztosci.

4. Po zapoznaniu sie z informacjg koncowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatarn majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegélnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wfasciwych
organow.

Rozdziat 8
Zgtoszenia nieprawdziwe

§ 27. 1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego lub
w nastepstwie postepowania wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu wewnetrznym swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, ponosi odpowiedzialnos¢
wynikajgca z przepisdw prawa pracy.

2. Jezeli sygnalista pozostaje z Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie w
stosunku innym, niz stosunek pracy, ustalenie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, moze
skutkowac rozwigzaniem umowy w oparciu, o ktdrg stosunek ten jest ksztattowany.

§ 28. W przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w § 27 informacja, co do zasadnosci
zgtoszenia wewnetrznego powinna zawierad szczegétowe ustalenia oraz informacje, w przedmiocie
celowosci dokonania zawiadomienia do wtasciwych organéw w zwigzku z mozliwoscig naruszenia
przepiséw ustawy.

§ 29. Przepisy niniejszego rozdziatu nie wytgczajg mozliwosci dochodzenia roszczen, w tym
przez osoby trzecie na podstawie przepisOw ustawy.

Rozdziat 9
Prawo do zgtoszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego

§ 30. 1. Sygnalista, w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia informacji o naruszeniu
prawa, z pominieciem niniejszej Procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu
publicznego, wtasciwego w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, wskazane;j
w ustawie.

2. Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zgtoszenia zewnetrznego, nie wytgcza uprawnien
sygnalisty do dokonania zgtoszenia réwniez do instytucji, organdw lub jednostek Unii Europejskiej.

3. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane z pominieciem Procedury nie skutkuje pozbawieniem
sygnalisty ochrony, o ile spetnione zostaty warunki wynikajace z ustawy.



§ 31. Sygnalista, ktéry dokonat ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spetnione
zostaty przestanki wskazane w ustawie.

Rozdziat 10
Ochrona danych oraz postepowanie z dokumentacja

§ 32. 1. Dane osobowe sygnalisty, osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami
ustawy. W przypadkach nieuregulowanych ustawg stosuje sie przepisy o ochronie danych
osobowych.

2. Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac sygnaliste nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty,
z wyfaczeniem sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci oséb wskazanych w ust. 1 jest wymagane na
podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci, upowazniony pracownik w ramach wstepnej weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego kontaktuje sie z sygnalistg w celu ustalenia tej okolicznosci. Powyzsze nastepuje pod
warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu.

4. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne, w szczegdlnosci w zwigzku z postepowaniami prowadzonymi przez
inne organy.

§ 33. 1. W zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacja zgtoszern wewnetrznych, podejmowaniem
dziatan nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym, upowaznieni pracownicy sg zobowigzani do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia, w tym upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu

2) ztozenia o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci na wzorze
okreslonym w zatgczniku nr 2;

3) traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powaggq i starannoscig w sposéb
poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasadg
bezstronnosci i obiektywizmu;

4) zachowania tajemnicy w zakresie wynikajgcym z ustawy.

2. Do oséb biorgcych udziat w pracach Zespotu, niebedgcych pracownikami Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie, przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

3. Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie prowadzi ewidencje
upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 34. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposéb, poza sytuacjami
gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;
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2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzgcych ryzyko ujawnienia
tozsamosci zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy;

3) jest przechowywana w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do
ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.

§ 35. 1. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym, w tym dane
w rejestrze sg przechowywane przez Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie nie dtuzej
niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
wewnetrzne lub zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

2. Po uptywie okresu przechowywania danych Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1w
Warszawie usuwa dane osobowe i niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym w
sposéb uzgodniony z pracownikiem wtasciwym do spraw archiwizacji.

§ 36. 1. Do dokumentéw powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgtosze wewnetrznych lub
podejmowania dziatan nastepczych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

2. Korespondencja kierowana do pracownikéw oraz innych uczestnikéw postepowania
wyjasniajacego, jak réwniez otrzymane odpowiedzi, nie podlegajg obowigzkowi rejestracji w
obowigzujgcym w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie systemie obiegu
dokumentow.

Rozdziat 11
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

§ 37. Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada upowazniony pracownik.

§ 38. 1. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie dane dotyczace:

1) numeru zgtoszenia wewnetrznego;

2) przedmiotu naruszenia prawa;

3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne,
niezbedne do identyfikacji tych oséb;

4) adresu do kontaktu sygnalisty;

5) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
7) daty zakoniczenia sprawy.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej lub papierowej, w
sposéb uniemozliwiajgcy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji w nim
zgromadzonych.

Rozdziat 12
Ochrona sygnalisty

§ 39. 1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest:
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1) prawdziwa w momencie jej dokonywania;
2) stanowiinformacje o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy.

2. Ochrona przystuguje sygnaliscie bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do
potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

3. Ochronie podlegajg rowniez osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
i podmioty powigzane z sygnalistg, do ktdrych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie
odpowiednio.

§ 40. Sygnaliscie oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia zapewnia sie ochrone przed
dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci poprzez:

1) poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci;

2) ograniczenie dostepu do danych wytgcznie dla oséb upowaznionych;

3) gromadzenie oswiadczen o obowigzku zachowania poufnosci oséb biorgcych
udziat
w wyjasnianiu zgtoszenia wewnetrznego;

4) podejmowanie dziatan informujgcych o nastepstwach wdrozenia ustawy;

5) wycigganie odpowiedzialnosci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach
naruszenia przepiséw Procedury.

§ 41. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktéry korzysta
z ochrony przewidzianej ustawg, w tym stosowanie dziatan odwetowych, jak rowniez grozby lub
préby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajgce w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych
w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkdéw pracy lub ptacy;

3) zmiany praw i obowigzkdw wynikajgcych ze stosunku pracy;
4) odpowiedzialnosSci pracowniczej;

5) ocen pracowniczych oraz systemu awansowania;

6) systemu wynagradzania oraz Swiadczen dodatkowych;

7) ksztatcenia zawodowego.

§ 42. 1. Sygnalista, ktory powzigt wiedze o planowanych wzgledem niego dziataniach
odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem wewnetrznym, powinien
poinformowac o powyzszym Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie, ktérzy
podejmujg czynnosci w celu sprawdzenia otrzymanej informacji, w sposdb zapewniajgcy mozliwie
najszerszg ochrone sygnalisty, chyba ze sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci w
zwigzku z takimi dziataniami.

2. W przypadku dziatan odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem
wewnetrznym, sygnalista powinien niezwtocznie poinformowac pracownika wtasciwego ds.
kadrowych, ktéry weryfikuje podstawy takiego dziatania.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1i 2, w zwigzku ze sprawdzeniem informacji o zastosowanych
lub planowanych dziataniach odwetowych wzgledem sygnalisty z zachowaniem poufnosci
wspotpracujg z:
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1) Dyrektorem Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie;
2) burmistrzem dzielnicy.

§ 43. Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatarh odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze
skutkowac¢ pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej
wynikajgcej z ustawy.

§ 44. W przypadku sygnalistéw, niebedgcych pracownikami Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
nr 1 w Warszawie, przepisy rozdziatu stosuje sie odpowiednio.
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Zatqcznik nr 1 do Procedury dokonywania zgfoszeri naruszer prawa
i podejmowania dziatari nastepczych w Centrum Ksztafcenia
Ustawicznego nr 1 w Warszawie

Warszawa, ......cooveeiiiiiiiiiiiiiiiiiaeeeen
FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO
Czes$¢ 1 - Dane osobowe sygnalisty:
IMIE T NQZWISKO: weeeeieeeiei ettt e e e s e e e e e e s e e raereerereeaaaeeeas
DaNe KONTAKEOWE: ..ceeeiiiieeie ettt e e e e
Stanowisko stuzbowe Tub funkcja: ......coeeieiiiiiei i

Relacja taczgca z Centrum Ustawicznego nr 1 w Warszawie

jestem pracownikiem;

jestem pracownikiem tymczasowym,;

[] jestem zleceniobiorcg/ustugodawca;

[] jestem bytym pracownikiem;

[] jestem kandydatem do pracy;

[] jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg;

[] pracuje w organizacji, ktéra jest wykonawcg, podwykonawcg lub dostawcy;

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swej tozsamosci.
TAK " NIE ™
/-/ Czytelny podpis sygnalisty
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Numer sprawy w rejestrze (wypetnia komdrka rejestrujaca zgtoszenie) .......ccceeevcvveeveveeernnnns
Czes¢ 2 — Informacje o osobie/osobach pokrzywdzonej/pokrzywdzonych: (jezeli dotyczy)
IMIE I NQZWISKO: «eeveiieeeiiiiie e e s e st e e e e s s b baaee e s aneees

Dane kontaktowe Z £ 0S0DG: ..cueeiiiiiiiiiiiiieeeeee e
Stanowisko stuzbowe lub funkcja: .......coooeiiiiiii i

Czes¢ 3 — Informacje o osobie/osobach, ktorej/ktérych dziatania lub zaniechania dotyczy
zgtoszenie:

IMIE T NQZWISKO: weeeeieeeiei et e e e e e e e e e s e e e e e eeeeeaaaeeeas
Stanowisko stuzbowe Tub funkcja: ......coeiviiiiiiiii
Czes¢ 4 — Informacje o naruszeniu prawa, ktére zgtaszasz:

Jakie naruszenia prawa zgtaszasz?

[J zamodwienia publiczne;

[J zachowania korupcyjne;

[] zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

(] ochrona $rodowiska;

[] ochrona konsumentéw;

[] ochrona prywatnosci i danych osobowych;

[ bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

[ interesy finansowe Skarbu Paristwa RP, JST oraz Unii Europejskiej,

[ rynek wewnetrzny Unii Europejskiej (w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych)

[ ustugi, produkty i rynki finansowe;
[] bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosci z wymogami;
L] bezpieczeristwo zywnosci i pasz;

[] zdrowie i dobrostan zwierzat;
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[ zdrowie publiczne;
[ 1 bezpieczenstwo transportu;
[] ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jgdrowe;.

[] konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

O inne;

Na czym polegaja lub polegaty naruszenia prawa, ktére zgtaszasz?

16



Czy zgtaszates/zgtaszatas te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w
jakiej formie? Czy otrzymate$/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?

Cze$¢ 5 - Oswiadczenie sygnalisty
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1. dziatam w dobrej wierze,

2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte informacje o naruszeniu prawa sg
prawdziwe,

3. nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

/-/ Czytelny podpis sygnalisty
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Zatqcznik nr 2 do Procedury dokonywania zgfoszeri naruszer prawa
i podejmowania dziatarn nastepczych w Centrum Ksztafcenia
Ustawicznego nr 1 w Warszawie

imie i nazwisko pracownika / stanowisko

OSWIADCZENIE
W zwigzku z udziatem w postepowaniu okreslonym Zarzadzeniem nr ......... /2024 Dyrektora
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie z dnia 25 wrzes$nia 2024 r. w
sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Warszawie, zobowigzuje sie do

zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w trakcie postepowania.

Warszawa, ....cccccceevvuveenrenenen,

podpis pracownika

18



Zatqcznik nr 3 do Procedury dokonywania zgfoszeri naruszer prawa
i podejmowania dziatari nastepczych w Centrum Ksztafcenia
Ustawicznego nr 1 w Warszawie

stanowisko
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z Zarzagdzeniem nr .......ccccceeueee. /2024
Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie z dnia 25 wrzesnia
2024r. w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawai
podejmowania dziatan nastepczych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Warszawie
dotyczgcym zgtaszania informacji o naruszeniach prawa oraz ochrony sygnalistow i
zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego w Warszawie stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze
spowodowac pociggniecie do odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajgcej z Regulaminu
pracy obowigzujgcego w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nr 1 w Warszawie lub
odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Warszawa, ....cccccceevveneeveereninnne

podpis pracownika
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