Przedszkole Nr 351
im. Wandy Chotomskiej
02-776 Warszawa
ul. Warchatowskiego 4

tel. 22 259 40 50 Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 18/2024
Dyrektora Przedszkola Nr 351 im. Wandy Chotomskiej w Warszawie z dnia 10.10.2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§1

Postanowienia ogolne

Na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U z 24 czerwca 2024 r. poz. 928), zwana Ustawgq, ustala sie w Przedszkolu nr 351 im.
Wandy Chotomskiej, zwanym Podmiotem, Procedure Zgtoszern Wewnetrznych, ktéra
okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (Sygnalistéw).

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w Podmiocie i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

Procedura Zgtoszei Wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami
osob $wiadczacych prace w Podmiocie, wytonionymi w trybie obowigzujacym w Podmiocie
lub zaktadowgq organizacjg zwigzkowa/ zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

Kazda z osob swiadczacych prace w Podmiocie zobowigzana jest do zapoznania sie
z trescig Procedury Zgtoszen Wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§ 2

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Procedurze - rozumie sie przez to Procedure Zgtoszen Wewnetrznych dotyczacg
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatarh nastepczych.

Petnomocnik - rozumie sie przez to osobe/dzial/jednostke organizacyjng Pracodawcy
odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych, w tym
prowadzenie postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgtoszenia.

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego Ilub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z przesztym, obecnym lub przysztym dziataniem zwigzanym
z wykonywaniem pracy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy, przedsiebiorcg, prokurentem, akcjonariuszem lub wspdlnikiem, czionkiem
organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,
osobg Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazystg, wolontariuszem,
praktykantem lub emerytowanym funkcjonariuszem policji, ABW, CBA i innych agenciji.

Zgtoszeniem - rozumie sie ustne lub pisemne przekazanie informacji, ktére po weryfikacji
moze zostac zakwalifikowane jako zgtoszenie wewnetrzne.

Zgtoszeniu wewnetrznym - rozumie sie ustne lub pisemne przekazanie Podmiotowi
informacji o naruszeniu prawa.

Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.
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Osobie, ktoérej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana.

Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktora
pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigqzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osobie powigzanej z Sygnalistg - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspédtpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty.

Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to czynnosci majace na celu wyjasnienie
wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu i wydaniu rekomendacji o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

.Kanale zgtoszeniowym - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania

umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie Sygnaliécie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan, wynikajacych
ze zgloszenia wewnetrznego.

Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliécie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie, o ktérym Sygnalista dowiedziat sie
w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia.

Rejestr Zgtoszen - zbidr informacji o dokonanym zgtoszeniu wewnetrznym.
§3
Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1.1 prawa pracy,

1.2 korupcji,

1.3 zamoéwien publicznych,

1.4 ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

1.5 przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansoWaniu terroryzmu,
1.6 bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

1.7 bezpieczenstwa transportu,

1.8 ochrony $rodowiska,

1.9 ochrohy radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

1.10 bezpieczenstwa zywnosci i pasz,



.11 zdrowia i dobrostanu zwierzat,

.12 zdrowia publicznego,

.13 ochrony konsumentoéw,

.14 ochrony prywatnosci i danych osobowych.

.15 bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

.16 intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, JST lub UE,

[ O =

.17 rynku wewnetrznego UE, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

1.18 konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi wyzej.

§4
Tryb dokonywania zgtoszen i rozpatrywania zgtoszen

Petnomocnikiem ds. obstugi zgtoszen i podejmowaniem dziatan nastepczych jest Elzbieta
Barwinska, starszy intendent, a w przypadku nieobecnosci Izabela Kolesnikow, kierownik
gospodarczy.

Petnomocnik dziata w sposdb bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do

przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych i sktada przed objeciem
stanowiska oswiadczenie o bezstronnosci i rzetelnosci w rozpatrywaniu zgtoszen.

Petnomocnik, co do ktérego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, nie moze
analizowaé¢ takiego zgtoszenia. W takim przypadku zgtoszenie nalezy kierowac
bezposrednio do Izabeli Kolesnikow na adres mailowy IKolesnikow@eduwarszawa.pl

Sygnalista moze dokonywac zgtoszenia za posrednictwem nastepujacych kanatéow:
4.1.za posrednictwem przeznaczonego do tego maila: sygnalista.p351@op.pl,

4.2.telefonicznie na nr telefonu: 22 259 40 50, numer wewnetrzny 3, w dni robocze
w godzinach 7.30 - 15.30,

4.3.ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w proponowanym
i potwierdzonym przez Petnomocnika terminie i miejscu ; spotkanie musi by¢
przeprowadzone w czasie do 14 dni od ztozenia wniosku o spotkanie ; propozycje
terminu sygnalista sktada telefonicznie lub osobiscie

4.4.za posrednictwem tradycyjnej poczty na adres siedziby: Przedszkole nr 351, ul.
Warchatowskiego 4, 02-776 Warszawa, z dopiskiem na kopercie ,Do rgk wiasnych
Petnomocnika odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen - Sygnalista".

Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
5.1. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
5.2. doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

5.3. protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg lub sporzadzonego
przez Sygnaliste zgtoszenia wg wzoru KARTA ZGLOSZENIA.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.

Zgtoszenie powinno zawieral przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,
w tym co najmniej:



7.1. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,

7.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia prawa,

7.3. wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
7.4. wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej,
7.5. wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

7.6. wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

7.7. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

§5
Rozpatrywania zgtoszen

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o. ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgtoszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia Petnomocnik ds. obstugi zgtoszen
przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. W przypadku zgtoszenia
ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia podczas spotkania, na
ktorym dokonuje zgtoszenia.

Petnomocnik dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy
zgtoszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze i moze by¢ traktowane jako
zgtoszenie wewnetrzne. Petnomocnik wyjasni zawarte w zgtoszeniu informacji i w razie
koniecznosci skontaktuje sie z Sygnalista, o ile jest to mozliwe.

W przypadku gdy zgtoszenie speilnia warunki zgtoszenia wewnetrznego, zas tresc
uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, Petnomocnik rozpoczyna dziatania
nastepcze.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Petnomocnik moze wezwac kazdg osobe wykonujaca prace na
rzecz Podmiotu celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia
i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedgcych w ich posiadaniu,
ktéore moga umozliwi¢ ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu
wewnetrznym.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Petnomocnik moze zaangazowa¢, o ile uzna to za zasadne,
niezaleznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu wyjasniajacym.

W przypadku weryfikacji i nie uznania zgtoszenia za zgtoszenie wewnetrzne, Petnomocnik
przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie informacje o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstgpienia. W takim przypadku zgloszenie nie obejmuje Procedura,
a Sygnalista nie podlega ustawowej ochronie.

Petnomocnik moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem. Petnomocnik informuje Sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia
wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty.



§6
Zgtoszenie anonimowe

Sygnalista moze przekazac zgtoszenia anonimowo, czyli bez podania imienia, nazwiska,
danych kontaktowych, lecz pozostawimy go bez rozpatrzenia.

§7
Dziatania nastepcze

Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotycza naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania podmiotu, podjete beda dalsze kroki w celu zbadania
sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

Zanim Petnomocnik rozpocznie dziatania wyjasniajace i przekaze innym osobom
w podmiocie uzyskane informacje, usunie dane jak imie, nazwisko, adres, stanowisko
i inne dane i szczegoty personalizujace osobe zgtaszajaca oraz osobe lub osoby powigzane
z sygnalistq. Dane tych os6b podlegajg ochronie i nie beda ujawnione.

W ramach dziatan wyjasniajacych moga by¢ podjete w szczegdlnoéci dziatania:
3.1wprowadzenie zmian w naszych procedurach,

3;2 zgtoszenia odpowiednim organom,

3.3 natozenie sankcji na osoby odpowiedzialne,

3.4 przeszkolenie personelu,

3.5wdrozenie nowych systemoéw kontroli.

Osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie sg wylaczane z postepowania. Ich miejsce moze zajgc
inna upowazniona przez Podmiot osoba.

Petnomocnik przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng o zaplanowanych lub
prowadzonych dziataniach nastepczych w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia (zgtoszenie anonimowe), 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Petnomocnik nie przekazuje Sygnaliscie informaciji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ takg informacje.

Petnomocnik informacji o przyjeciu zgtoszenia nie przekaze, jezeli bedzie miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci Sygnalisty.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
W przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspoétpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktorym
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej
dla Sygnalistow.



§8
Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen Wewngtrznych,
niezaleznie od przebiegu dziatan nastepczych.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych odpowiada Petnomocnik.
Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych zawiera co najmniej:

3.1. numer zgtoszenia,

3.2. przedmiot naruszenia prawa,

3.3. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

3.4. adres do kontaktu Sygnalisty

3.5. date dokonania zgtoszenia wewngtrznego,

3.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
3.7. date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane
osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane s przez okres 3 lat
po zakofczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

89
Zakaz dziatan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, a takze
ujawnienia publicznego - zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw.

Srodki ochrony Sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotycza takze:
2.1 0soby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista,

2.2 osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajacej.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatafi o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowq lub
rozwigzaniem umowy, ktéra taczy osobe podejmujacq dziatania odwetowe z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegélnosci:
4.1 odmowa nawigzania stosunku pracy,
4.2 wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

4.3 niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,

4.4 niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreélony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,



4.5obnizenie wynagrodzenia za prace,
4.6 wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

4.7 pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczenn zwigzanych
z pracq lub obnizenie wartosci tych swiadczen,

4.8 przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

4.9 zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

4.10 przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
4.11 niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

4.12 negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

4.13 natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

4.14 przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

4.15 mobbing,

4.16 dyskryminacja,

4.17 niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

4.18 wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

4.19 nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania,

4.20 dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

4.21 spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

4.22 wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia zgtaszajacego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sig takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3 powyzej. Na
pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem
odwetowym.

W  przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, ma on prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub
prawo do zados$c¢uczynienia.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Postanowienia umow oraz innych aktéw, na podstawie ktérych jest $wiadczona praca lub
ustugi, sg dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w
punkcie poprzednim, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczaja lub
ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujq
stosowanie srodkéw odwetowych, sg niewazne.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadaé
od Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych.



§ 10
Dane osobowe

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie.

Dane osob, ktére zostang pozyskane w trakcie postepowania, a jesli okaza sie zbedne
zostang trwale osuniete.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic¢ Petnomocnika, ktéry
zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$é Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
z powszechnie obowigzujacych przepisébw prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sadowych. Tozsamos$¢ podmiotdw, ktérych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamosc¢ Sygnalisty.

Dane osobowe, ktére nie majgq znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sq zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majq
znaczenia dla sprawy, usuwane.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty zawiera KLAUZULA
INFORMACYINA W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY.

§11
Zgtoszenie zewnetrzne

Podmiot wyraza che¢ wspotpracy z Sygnalistg w zakresie wyjasnienia zgtoszenia i zacheca
do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach
struktury Pracodawcy.

Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsérdéd oséb zatrudnionych i partneréw handlowych.

Zgtoszenie zewnetrzne moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegélnosci gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan
nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub
w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce
z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawca a sprawcg naruszenia prawa
lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.



Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami o ochronie Sygnalistow.

§12
Ujawnienie publiczne

Ujawnienie publiczne przystuguje Sygnaliscie po zgtoszeniu wewnetrznym, a nastepnie
po zgtoszeniu zewnetrznym.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli podmiot
przyjmujacy zgtoszenie wewnetrzne, a nastepnie organ publiczny w ustalonych terminach
nie podejma zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaza sygnaliscie
informacji zwrotnej.

§ 13
Postanowienia koncowe
Za adekwatnosc i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor.

Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na rok
przez Petnomocnika.

Wydziat kadr informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Przedszkola nr 351
im. Wandy Chotomskiej o przyjeciu oraz tresci niniejszej Procedury, jak réwniez o jej
zmianach.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
wydziat kadr przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 17.10.2024r. - po uptywie 7 dni od dnia przekazania
jej do wiadomosci wszystkich oséb wykonujacych prace w Podmiocie.

Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Podmiotu pod adresem:
https://przedszkole351.edupage.org/ w zaktadce Dokumenty oraz udostepniona na
kazde zadanie osoby zainteresowanej.
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