Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 19/2024
Przedszkola Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie
z dnia 16.09.2024 r.

PROCEDURA UJAWNIANIA NIEPRAWIDEOWOSCI I OCHRONY
SYGNALISTOW W PRZEDSZKOLU Nr 2 im. Misia Uszatka
w Gryfinie

§1
Niniejsza Procedura okresla zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych
rozumianych, jako przekazanie informacji na temat naruszen w obrebie podmiotu prywatnego
w sektorze prywatnym lub publicznym zgodnie z art.. 5 pkt 4 dyrektywy Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b

zgltaszajacych naruszenia prawa Unii (dalej: ,,detektywa w sprawie ochrony sygnalistow”).

Przedmiotem Procedury Ujawniania Nieprawidlowosci i Ochrony Sygnalistéw

w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie (zwana dalej Procedurg) jest okreslenie
sposobu dokonywania i odbierania zgloszen nieprawidtowosci oraz wskazanie komorki
organizacyjnej wilasciwej do podjecia dziatan nastepczych majacych na celu ocene
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu i podjecia krokéw co do dalszego
postepowania w sprawie. Procedura okresla takze zasady dotyczace ochrony sygnalistow przed
ewentualnymi dziataniami odwetowymi, ktére mogtyby nastgpi¢ po ujawnieniu
nieprawidlowosci. Procedura ma na celu réwniez ochrone¢ jednostki organizacyjnej poprzez
wczesne wykrycie i usunigcie zglaszanych przypadkéw nieprawidlowosci oraz poprawe
spolecznego ostrzegania dziatah os6b zgtaszajacych przypadki nieprawidlowosci jako

aktywnosci watpliwej moralnie.



§2

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

Dyrektywie — oznacza to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii,

anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci,

nieprawidlowosciach — oznacza to dziatania lub zaniechania, dotyczace zaistniatych lub
potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie, a ktore sg
niezgodne z powszechnie obowijzujagcymi przepisami prawa oraz wewngtrznymi
regulacjami przyjetymi w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie

osobie lub komisji odpowiedzialnej za zgloszenie — oznacza to osob¢ lub komisje
wyznaczong przez kierownika komoérki organizacyjnej odpowiedzialng za podjecie
dziatan nastepczych majacych na celu weryfikacje zgloszenia jego rozpoznanie
i rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci,

sygnali§cie — oznacza to osobe¢ dokonujaca zgloszenia w dobrej wierze, ktdra
za posrednictwem dostepnych kanaléw zglaszania nieprawidtowosci przekazuje
informacje badz zastrzezenia dotyczace wszelkiego rodzaju nagannych i nieetycznych
dziatan, ktére sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa,

zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacj¢ jawng, poufng lub anonimowa, przekazang
w dobrej wierze, w formie pisemnej lub ustnej, za posrednictwem dedykowanych
kanaléw zgtaszania nieprawidlowosci, dotyczacg ujawniania nieprawidlowosci,
dzialaniu w dobrej wierze — oznacza dzialanie odnoszace si¢ do intencji danej osoby,
ktére daje uprawnienie zgtaszajagcemu do bycia chronionym biorgc pod uwage motywy
jego dziatania. Osoba zgtaszajgca ma uzasadnione podstawy, ze dziatajac w szczerym
przekonaniu ujawnia prawdziwe informacje, rowniez wtedy, gdy ostatecznie okaze sie,
ze takie nie sg,

kanalach zglaszania nieprawidlowosci — oznacza to dostgpne poufne kanaty
umozliwiajgce dokonanie sygnaliscie zgloszenie nieprawidtowosci,

dzialaniach nastepczych — s3 to dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu
oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu poprzez: przeprowadzenie

wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, skierowanie sprawy do wiasciwych



a)

b)

organéw, dzialania zmierzajace do zamknigcia procedury i oddalenia zgloszenia
ze wzgledu na brak dowoddéw, dalsze dzialania w sprawie podjete w celu naprawienia
szkody, podejmowane przez osob¢ lub komisj¢ odpowiedzialng za rozpatrzenie

zgloszenia,

— dzialaniach odwetowych — oznacza to bezposrednie lub posrednie dziatania lub

zaniechania, ktére nastgpity po zgloszeniu nieprawidlowosci przez sygnaliste, ktére
wyrzadzaja lub mogg wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode¢ albo maja na celu lub ich

skutkiem jest pogorszenie sytuacji sygnalisty,

— wlasciwym organie — oznacza to organ wiladzy publicznej wtasciwy do podjecia

odpowiednich dziatan w zwigzku ze zgtaszang nieprawidtowoscig.

§3

Niniejsza Procedure stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw Przedszkola Nr 2 im. Misia
Uszatka w Gryfinie niezaleznie od zajmowanego stanowiska, stazu pracy i formy
zatrudnienia, a takze wobec innych os6b powigzanych z Przedszkolem Nr 2 im. Misia
Uszatka w Gryfinie, w tym bylych pracownikéw, stazystéw, oséb w trakcie rekrutacji oraz
0s6b fizycznych 1 prawnych wspétpracujacych z Przedszkolem Nr 2 im. Misia Uszatka
w Gryfinie.

Celem Procedury jest zapewnienie osobom wskazanym w ust. 1 bezpiecznych kanatéow
zglaszania nieprawidtowosci bez narazania si¢ na dyskryminacje i inne przejawy

niesprawiedliwego traktowania.

§4

Status sygnalisty otrzyma kazda osoba wskazana w § 3 ust. 1 ktora:

dziatajac w dobrej wierze, w interesie publicznym, a nie w celu uzyskania osobistych
korzysci, za posrednictwem dostepnych kanaléw i zgodnie z niniejszg Procedura, przekaze
informacje o nielegalnych badz nieetycznych dziataniach, dotyczacych w szczegdlnosci
obszaréw, o ktérych mowa w § 6,

zgltaszane informacje oprze na faktach, ktére potwierdza, ze mogto doj$¢ do naruszenia

i ktére moga stanowi¢ dowdd wystgpienia nieprawidtowosci,

w momencie zgloszenia ma uzasadnione przekonanie o prawdziwosci posiadanych

informacji, popartych okoliczno$ciami i1 znanymi jej faktami, w zakresie informacji
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objetych Dyrektywa i niniejszg Procedura, réwniez w sytuacji gdy w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego okaza si¢ niepotwierdzone.
Sygnalista otrzymuje ochron¢ przed wszelkimi negatywnymi konsekwencjami decyzji
dotyczacej zgloszenia nieprawidtowosci, dziataniami odwetowymi oraz innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania.
szczegblnosci dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ przyczyny:
rozwigzania umowy, na podstawie ktérej Swiadczona jest praca,
zmiany warunkow pracy i obnizenia wynagrodzenia,
nieprzeksztalcenia umowy o prace na czas okreSlony w umowg¢ o prac¢ na czas
nieokreslony, w sytuacji gdy pracownik mégt mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie
mu zaoferowane state zatrudnienie,
nieprzedtuzenia lub wcze$niejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony,
przeniesienia sygnalisty na inne stanowisko stuzbowe lub zmiany miejsca wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z umowy,
pominigcia w awansie, przyznaniu premii, nagrody czy udzialu w doskonaleniu
zawodowym,
natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek §rodka dyscyplinarnego, nagany lub innej
kary,
obnizenia oceny pracy pracownika,
likwidacji stanowiska pracy,
zastraszania, mobbingu lub wykluczenia,
dyskryminacji i niekorzystnego traktowania,
wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towaréw lub umowy

o $wiadczenie ustug,

m) odebrania licencji lub zezwolenia,

skierowania na badania,

podejmowania innych dziatan, ktérych celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji
sygnalisty, jezeli dziatania te zostaty podjete w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Jakiekolwiek préby dyskryminowania oséb, ktére zgtosity potencjalne naruszenie
przepisow nie beda tolerowane. Naruszenie tej zasady moze stanowi¢ podstawe do
podjecia dziatan dyscyplinarnych.

Ponadto w szczegdlnych przypadkach srodki ochrony przystugujace osobie zgtaszajace;j

nieprawidtlowos$¢ okreslone w Procedurze stosuje si¢ do 0s6b pomagajacych w dokonaniu



zgltoszenia oraz do oséb trzecich powigzanych z osobg zgtaszajaca naruszenie, ktére moga
doswiadczy¢ dzialan odwetowych tj. wspdétpracownikéw czy krewnych osoby
zglaszajace;.

Osoba odpowiedzialna za zgloszenie nadzoruje sytuacje sygnalisty przez okres
postepowania wyjasniajgcego oraz przez co najmniej sze$¢ miesigcy od zakonczenia
czynnosci zwigzanych z rozpatrzeniem zgloszenia, monitorujgc czy nie zostal poddany

dziataniom odwetowym.

§5

Niedopuszczalne jest §wiadome dokonywanie fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci
w szczegolnosci takich, co do ktérych zgtaszajacy miat Swiadomos¢, ze sg nieprawdziwe
lub ujawnione bedg w celu nieuczciwym lub naruszajacym przepisy prawa.

Jezeli okaze si¢, ze osoba zglaszajaca nieprawidlowos¢ dziatata w zlej wierze,
a w zgtoszeniu podata nieprawde lub prawdg zataita wowczas zostanie pozbawiona ochrony
przewidzianej dla sygnalisty. Ponadto zglaszajacy bedacy pracownikiem powinien by¢
swiadomy, ze za dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, czego skutkiem moze by¢ rozwigzanie umowy o prace, bez wypowiedzenia
wlacznie.

Réwniez osoby, ktére utrudniajg lub usitujg utrudnia¢ dokonywanie zgtoszen, podejmuja
dziatania odwetowe wobec 0s6b wskazanych w § 4 oraz dopuszczaja si¢ naruszen
zachowania poufnos$ci tozsamosci os6b dokonujacych zgtoszenia zostang objete sankcjami
okreslonymi w przepisach Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, Regulaminu
pracy Przedszkola Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie, badZ zostanie skierowane wobec
tych oséb zawiadomienie do odpowiednich organéw.

Sygnalista zglaszajacy naruszenie, w ktérym wspéluczestniczyl, nie jest zwolniony
z odpowiedzialnosci za dziatania zwigzane z lamaniem prawa powszechnie

obowigzujacego oraz wewnetrznych regulacji.

§6

. Zgtaszane nieprawidlowosci powinny dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1. naruszen powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, w tym obszaréw:
a) zamoOwien publicznych,

b) bezpieczenstwa transportu,



¢) naduzy¢ wiadzy,
d) publicznych pienigdzy lub wlasnosci i ich nieuprawnionego wykorzystania,
e) niegospodarnosci,
f) ochrony srodowiska,
g) zdrowia publicznego,
h) ochrony konsumentow,
1) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
j) bezpieczenstwa sieci i systemOw informacyjnych,
2. wykroczen przeciwko prawom pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,
3. naruszen wobec przyjetych w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie
wewnetrznych regulacji, procedur i regulaminéw,
4. dziatan zmierzajacych do zatajenia faktu wystgpienia nieprawidtowosci,
5. innych naruszen majacych wptyw na interesy prawne, finansowe lub wizerunkowe

Przedszkola Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie.

§7

Zgloszenie nieprawidtowosci moze mie¢ charakter:

jawny — gdy sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie tozsamos$ci osobom zwigzanym
z przeprowadzeniem post¢powania wyjasniajacego oraz osobom postronnym,

poufny — gdy sygnalista ujawnia swoje dane jedynie osobom zwigzanym z odbiorem
zgloszenia i przeprowadzeniem postepowania wyjasniajacego,

anonimowy — gdy sygnalista nie ujawnia swoich danych.

Nieprawidtowos$¢ zglasza si¢ w jeden z nizej opisanych sposobow:

telefonicznie: pod numerem telefonu: 914162925, 914162285 od poniedziatku do piagtku
w godzinach od 7.00 do 15.00

mailowo: na adres poczty elektronicznej: dyrekcja@uszatkaprzedszkole.pl

poprzez wystanie tradycyjnego listu na adres Przedszkola Nr 2 im. Misia Uszatka
w Gryfinie: z dopiskiem ,,dotyczy ujawnienia nieprawidlowos$ci”

poprzez wypelnienie formularza online ,Zgloszenie Nieprawidlowosci” dostgpnego
na stronie internetowej www.uszatkaprzedszkole.pl

Na wniosek osoby dokonujacej zgloszenia, w ustalonym wcze$niej terminie, moze zostac¢

zorganizowane bezposrednie spotkanie z osobg wyznaczong i odpowiedzialng za jego
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przyjecie. Ze spotkania sporzadza si¢ protokét dokumentujacy przebieg rozmowy, ktory
jest nastgpnie zatwierdzany i podpisywany przez osobe zglaszajaca nieprawidtowosc.
Kanaty przyjmowania zgloszen, o ktérych mowa w ust. 2 1 3 obslugiwane sa w sposéb
zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
trzeciej wymienionej w zgloszeniu, a takze w spos6b uniemozliwiajacy uzyskanie do nich
dostgpu osobom nieupowaznionym.

Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 2 lit. ¢ z dopiskiem ,dotyczy ujawnienia
nieprawidlowos$ci” na kopercie nie sg otwierane i niezwtocznie przekazywana bezposrednio
do komorki organizacyjnej lub osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie. Brak dopisku
,dotyczy ujawnienia nieprawidtowos$ci” na kopercie moze spowodowac jej otwarcie.
Zgtoszenie powinno by¢ dokonane na formularzu ,,Zgloszenia Nieprawidlowosci”, ktory
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury lub zawiera¢ elementy w nim zawarte.
Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimow),

dat¢ i miejsce sporzadzenia,

dane osob, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

opis nieprawidtowosci oraz ich daty,

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

Jezeli zgloszenie dokonywane jest za posrednictwem linii telefonicznej, osoba
przyjmujaca zgtoszenie dokumentuje je w formie protokotu z przeprowadzonej rozmowy
dajac mozliwo$¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu osobie zgtaszajace]
poprzez jego podpisanie.

W przypadku niewlasciwego skierowania zgloszenia ze wzgledu na charakter i1 zakres
naruszenia, zgloszenie niezwtocznie (w ciggu 7 dni roboczych) przekazuje si¢ do organu
wlasciwego, jednoczes$nie zawiadamiajac o tym sygnaliste, o ile zgloszenie nie zostato
dokonane anonimowo.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszenia prowadzi Rejestr Nieprawidtowosci,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury. W Rejestrze odnotowuje si¢
wszystkie przypadki zgloszonych nieprawidtowosci bez wzgledu na pdzniejszy przebieg

postepowania wyjasniajacego. Rejestr prowadzony jest w sposéb gwarantujacy ochrong



danych osobowych wszystkich oséb zwigzanych ze zgloszeniem, w tym oséb, ktérych
zgloszenie dotyczy.

§8

Dyrektor Przedszkola Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie wyznacza osobe¢ lub komisje
odpowiedzialng za przyjecie zgloszenia, ktéra odpowiedzialna bedzie za przyjecie
zgloszenia o nieprawidlowos$ci, wstepng ocene, podjecie dzialan nastepczych oraz
prowadzenie rejestru nieprawidtowosci oraz przeprowadza postepowanie wyjasniajace.
Osoba lub komisja odpowiedzialna za zgloszenie niezwlocznie po jego otrzymaniu
zapoznaje si¢ z posiadang dokumentacjg i dokonuje wstepnej analizy. Po stwierdzeniu, ze
zglaszajacy dziala w dobrej wierze 1 spelniono wymogi formalne zgloszenia potwierdza
osobie dokonujacej zgloszenia (jezeli istnieje mozliwos¢ kontaktu) w terminie 7 dni od
daty wptywu zgloszenia jego otrzymanie, w tym informuje réwniez o rozpoczeciu
postepowania wyjasniajacego oraz o nadaniu statusu sygnalisty i o przystugujace;j
sygnali$cie ochronie.

Po stwierdzeniu, ze zglaszajacy w sposéb oczywisty dziatat w zlej wierze, czyli w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia spoltecznego, osoba lub komisja
odpowiedzialna za zgloszenie podejmuje decyzje o niewszczynaniu postgpowania
wyjasniajacego.

Decyzje o niewszczynaniu postepowania wyjasniajacego podejmuje si¢ réwniez
w przypadku zgloszen anonimowych, gdy brak jest wystarczajacych informacji w celu
rzetelnego zbadania sprawy oraz ze wzgledu na brak mozliwosci kontaktu z osobg
zglaszajaca, ktéra moglaby przekazaé niezbedne wyjasnienia.

. W odniesieniu do zgloszen dotyczacych sprawy bedacej przedmiotem wczes$niejszego
zgltoszenia, w ktérych nie zawarto nowych, istotnych informacji nie podejmuje si¢ dziatan
nastepczych, chyba ze okolicznosci prawne lub faktyczne uzasadniajg ich podjecie.

. W przypadku wptywu wielu zgtoszen osoba lub komisja koordynujgca ich przyjmowanie
decyduje o kolejnosci ich rozpatrywania wedtug stopnia naruszenia, bez uszczerbku dla
terminu okreslonego w § 8 ust. 11.

Osoba lub komisja odpowiedzialna za zgloszenie z zachowaniem nalezytej starannosci
podejmuje dziatania majagce na celu ocen¢ prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgloszeniu.

Postepowanie wyjasniajagce prowadzone jest w sposob niepozwalajagcy na ujawnienie

tozsamos$ci osoby zglaszajacej naruszenie oraz innych informacji umozliwiajgcych
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ustalenie danych osobowych 0s6b powigzanych ze zgloszeniem tj. 0os6b, ktérych dotyczy
zgloszenie, oséb trzecich, o ktérych mowa w zgloszeniu np. S$wiadkéw czy
wspotpracownikéw, na wszystkich etapach postepowania.

Na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jezeli sposob zgloszenia umozliwia
dalszy kontakt z sygnalista, mozna zwraca¢ si¢ do niego o dodatkowe wyjasnienia,
zwlaszcza w sytuacji gdy informacje podane w zgtoszeniu sg niepelne 1 budza watpliwosci.
Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwloki, jednak
w okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce od daty potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub
w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od daty dokonania zgloszenia w przypadku, gdy
potwierdzenie nie zostalo wystane. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach termin ten
moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesigcy, o czym nalezy powiadomi¢ sygnaliste.

Osoba lub komisja odpowiedzialna za zgloszenie, w miar¢ mozliwosci, informuje
sygnalist¢ o podejmowanych krokach w zwigzku ze zgloszeniem oraz powiadamia go
o rezultatach przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego i dalszych dziataniach
W sprawie.

Osoba lub komisja odpowiedzialna za zgloszenie po zakonczeniu postepowania
wyjasniajacego przygotowuje raport z przeprowadzonych czynnos$ci oraz przedstawia
propozycje¢ dziatan naprawczych w przypadku gdy zarzuty zawarte ~w zgloszeniu okaza
si¢ zasadne 1 zostang potwierdzone. W uzasadnionych przypadkach zgloszenie kieruje si¢
do wtasciwych organéw, w celu przeprowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego
w sprawie. W przypadku gdy zgtoszenie po przeprowadzeniu postgpowania nie znajduje

potwierdzenia, jest bezzasadne — zgtoszenie oddala sig.

§8.1
Osobg¢ dokonujacg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamoS$ci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia

postepowania karnego.

§ 8.2

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie

przepisy Dyrektywy, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego 1 Kodeksu karnego.



§9

. W przypadku przetwarzania danych osobowych sygnalisty lub innych oséb w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem naruszenia zastosowanie majg przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa w zakresie ochrony danych osobowych.
. Przedszkole Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie, jako administrator danych moze
przetwarza¢ dane osobowe sygnalisty oraz osob, ktérych dotyczy zgloszenie, a takze
swiadkow zdarzen w zwigzku ze zgloszeniem w celu jego weryfikacji, w tym
podejmowania dziatan nastepczych na podstawie art. 6 ust.1 lit. e RODO (przetwarzanie
jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi).

. Dane osobowe sygnalisty oraz innych oséb zwigzanych ze zgloszeniem beda dostepne

wylacznie dla osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen lub komisji odpowiedzialnej

oraz podejmowania w zwigzku z nimi dziatah nastepczych, w tym wyjasniajacych.

. Dane osobowe sygnalisty moga zosta¢ udostgpnione podmiotom zewng¢trznym wylacznie

w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan wyjasniajacych lub

sagdowych, na podstawie upowazniajacego taki organ, obowigzujgcego przepisu prawa

z zastrzezeniem, ze przed udostgpnieniem danych sygnalista zostanie poinformowany

o takim zamiarze.

. Przedszkole Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie jako administrator danych zapewnia

realizacje przystugujacych praw osobom, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku

z dokonanym zgloszeniem, w tym :

a) prawa do poinformowania o zasadach przetwarzania danych osobowych w zakresie
okreslonym odpowiednio w art. 13, 14 oraz 15 RODO przy czym informacje udzielane
na podstawie art. 141 15 w zakresie dotyczacym zrédta pozyskania danych osobowych
nie moga ujawnia¢ tozsamosci sygnalisty.

b) prawo dostepu do danych na zasadach okreslonych w art. 15 RODO

¢) prawa do sprostowania lub uzupetniania danych osobowych na zasadach okreslonych
wart. 161 19 RODO

d) prawa do usunigcia danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 171 19 RODO

e) prawa do ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych
w art. 18 RODO

f) prawa sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych

w art. 21 RODO



6. Dane osobowe sg pozyskiwane w zakresie adekwatnym do celu, w jakim sg przetwarzane.
Dane osobowe, ktére w oczywisty sposoéb nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane
bez zbe¢dnej zwloki (art. 17 zdanie drugie dyrektywy w sprawie ochrony sygnalistow)
z dokumentacji dotyczacej zgltoszenia,

7. Przedszkole Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie podejmuje i utrzymuje srodki techniczne,
technologiczne 1iorganizacyjne w celu zabezpieczenia danych osobowych przed
niezgodnym z prawem zniszczeniem danych, nieuprawnionym udostepnieniem,
ujawnieniem lub zmodyfikowaniem, w tym w szczegdlnosci :

a) osoby posiadajace dostep do danych osobowych zostaty poinformowane o zasadach ich
przetwarzania oraz s3 $wiadome konsekwencji wynikajacych z niezgodnego z prawem
ich przetwarzania,

b) Administrator upowaznienia osob¢ odpowiedzialng za zgloszenie naruszen do
przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa i podpisuje z nig
upowaznienie do przetwarzania danych stanowiacy zatgcznik do procedury nr 3.

¢) w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie funkcjonujga odpowiednie regulacje
wewnetrzne opisujace zasady przetwarzania danych osobowych, w tym zakresie
dostepu do danych oraz zarzadzania naruszeniami ochrony danych osobowych.

d) sygnaliscie umozliwiono dokonanie zgloszenia anonimowego lub zastrzezenia
nieutrwalania danych umozliwiajgcych ustalenie jego tozsamosci,

e) wszelka dokumentacja dotyczaca zgloszen jest przechowywana i udost¢pniana
w sposOb zapewniajacy kontrole dostepu ograniczonego wylacznie do oséb do tego
upowaznionych,

8. Wszystkie osoby upowaznione do przyjecia zgloszenia lub podejmowania dziatan
nastepczych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem zawierajagcym informacje
umozliwiajgce ustalenie tozsamosci zgtaszajgcego lub osoby, ktérej zarzuca si¢ naruszenie,
0sOb postronnych (Swiadkéw naruszenia lub innych oséb, ktére moga by¢ potencjalnie
dotkniete skutkami zgtoszenia) sg bezwzglednie obowigzane do zachowania poufnosci tych
informacji.

9. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze zgloszeniem sg usuwane po uptywie 5 lat od

daty wptywu.



§10

Za nieprzestrzeganie przepisOw zwigzanych z zapewnieniem ochrony osobom
dokonujgcym zgloszenia naruszenia prawa zgodnie z zapisami projektu ustawy (rozdziat 6)
przewiduje si¢ kary. Jak stanowi art. 54 ust. 1: ,,Kto chcac, aby inna osoba nie dokonata
zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia dokonanie zgloszenia, podlega
grzywnie albo karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku”.

Kto, w przypadku o ktérym mowa w art. 54 ust. 1, stosuje wobec innej osoby przemoc,
grozbe bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Jezeli sprawca czynu dziata w spos6b
uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen wewnetrznych, wbrew
przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym naruszeniem

wynikajacych z ustawy wymogéw, podlega karze grzywny.

§ 11

Za zapewnienie wdrozenia zasad niniejszej procedury, w tym zapewnienie Srodkéw
niezbednych do realizacji zadan w niej okreslonych, odpowiada dyrektor przedszkola.
Pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w celu weryfikacji zgloszen
1 podjecia dzialan nastepczych nadaje dyrektor. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy.

Dyrektor stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie
danych osobowych zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego no$nika informacji

obejmujacych zgloszenie, wilaczajagc w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie



wszystkich danych osobowych zgtaszajacego z tresci dokumentu lub innego no$nika

informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu.

§12

Przepisy niniejszej procedury podlegaja weryfikacji (w miar¢ potrzeb).

§13

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, ustawy z dnia 23 maja
2024 r. o ochronie sygnalistow, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.
z 2023 r. poz. 1465), ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego
(Dz.U. 7 2024 r. poz. 37), ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. 7 2024 r.
poz. 17), rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).



Zarzadzenie nr 19/2024
Dyrektora Przedszkola Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie
z dnia 16.09.2024 r.
w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych, zwang dalej ,,procedura zgloszen wewnetrznych”,
w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie

Na podstawie: Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz ustawy
z dnia 23 maja 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zwang dalej ,,procedurg zgloszeh wewnetrznych”, w Przedszkolu Nr 2
im. Misia Uszatka w Gryfinie w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie tresci zarzadzenia powierzam pracownikom:
1) Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z treScig zatgcznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, tj. z tre$cig wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,,procedurg zgtoszen wewnetrznych”,
w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie, oraz do podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jego przepisami.
2) Wzér o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania jego postanowien do
wiadomosci pracownikow.

Jolanta Krzak

(podpis dyrektora)



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 19/2024 Dyrektora Przedszkola Nr
2 im. Misia Uszatka w Gryfinie

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z wewnetrzng procedura dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych, zwana ,,procedura zgloszen
Wewnetrznych”, stanowigcg zalacznik do zarzadzenia nr 19/2024 Dyrektora Przedszkola Nr 2
im. Misia Uszatka w Gryfinie z dnia 16.09.2024 r.

Oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam si¢ z trescig procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych, zwang ,,procedurg zgloszen wewnetrznych”,
w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie i zobowiazuje si¢ do przestrzegania jej postanowien.

(data i podpis pracownika)

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 19/2024 Dyrektora Przedszkola Nr
2 im. Misia Uszatka w Gryfinie

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z wewnetrzna procedurg dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych, zwang ,,procedura zgloszen
Wewnetrznych”, stanowigcg zalacznik do zarzadzenia nr 19/2024 Dyrektora Przedszkola Nr 2
im. Misia Uszatka w Gryfinie z dnia 16.09.2024 r.

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z treScig procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych, zwana ,,procedura zgloszen wewnetrznych”,
w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie i zobowiazuje si¢ do przestrzegania jej postanowien.

(data i podpis pracownika)






Zalacznik nr 1 do procedury zglaszania
przypadkow nieprawidlowosci  oraz
ochrony os6b dokonujacych zgtoszen

Formularz zgloszenia

(nazwa jednostki)

Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK  []NIE []

Z.gloszenie imienne:

Imi¢ i nazwisko: Dane

kontaktowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowy TAK [1 NIE []

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie?

oooano

dziatania o charakterze korupcyjnym
konflikt intereséw

mobbing

inne

Tre$¢ zgloszenia

Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktorg
posiadasz:(z ponizszej listy mozesz wybrac elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktorg
chcesz opisac; mozesz dopisac swoje):

Podaj dane osob, ktore dopuscily si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).

Podaj dane osob, ktore mogty stac si¢ ofiarami nieprawidtowosci.

Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic¢?

Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne
wtadze).

Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?




Lista swiadkéw: wskaz swiadkow, imie i nazwisko lub dane kontaktowe

Lista dowodow: krotkie wyjasnienie znaczenia dowodu dla sprawy wraz z informacjq gdzie dowod mozna
pozyskac (w przypadku, gdy dowdd nie jest zatgczony do niniejszego zatgcznika)

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi
fakty iokolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

oswiadczam, iz jestem w petni §wiadom mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych

ze zgloszeniem nieprawidlowosci dokonanym w zlej wierze. Jestem takze w peini swiadom,
ze zta wiara zachodzi w szczeg6lnosci wtedy, gdy jako dokonujacy zgloszenia wiem lub przy
zachowaniu nalezytej staranno$ci powinienem wiedzie¢, ze zglaszane nieprawidtowosci sg
nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych podstaw, a wszczete postgpowanie moze nie$¢ dla
jego adresata negatywne konsekwencje.

znana jest mi obowigzujaca w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie procedura
zglaszania przypadkéwnieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen,
potwierdzam zapoznanie oraz akceptuje tre$¢ klauzuli informacyjnej zatagczonej do niniejszego
zgloszenia nieprawidtowosci

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)




REJESTR ZGELOSZEN

w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie

Zatacznik nr 3
doprocedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony os6b

dokonujacych zgloszen

Data
wplyw

zglosz
enia

Dane osoby
dokonujacej

zgloszenia
anonim

. Komorka
Whiosek o Przedmiot organizacyjna Data .
utajnieni zgloszenia / potwierdzeni
edanych osoba/jednost aprzyjecia
zgloszenia

ka,
ktorej dotyczy
zgloszenie

Data
przekazania
informacji
Zwrotnej

Dzialania
nastepcze

Zalaczni
ki do
zgloszen
ia/
uwagi




Zatacznik nr 4

do procedury zglaszania

przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgloszen

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku
ze zgloszeniami naruszen prawa

dla, ktérych administratorem jest Przedszkole Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie

Imi¢ i nazwisko osoby upowaznione;j:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa
wptywajacych do administratora od sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistéw oraz oséb wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistow.

Wskazane czynnosci beda realizowane 2z wykorzystaniem sprzgtu oraz narzedzi
udostepnionych przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszen od sygnalistow obowigzujacymi
u administratora i zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje si¢
do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod
ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezytg poufnos¢ danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacje podczas
rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochron¢ sygnalisty. Zasad¢ poufnosci
i pseudonimizacji bede stosowac takze w odniesieniu do danych os6b, zawartych w zgtoszeniu,
w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Podpis 0soby Otrzymujacej UpOWaZNIENIe: ........cccveerrureervreenrreenieeenveeesereeeneneeenns

Podpis 0soby nadajace] upowaznienie: ...........cceceeevieeeniieenieeenieeeiee e



Zatacznik nr 5
do procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgtoszen

Gryfino, dnia ........................ I.

adres korespondencyjny

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r, o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 1. poz. 928) Dyrektor Przedszkola Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie
potwierdza przyjecie zgloszenia o nieprawidtowosciach dokonane

przez Panig/Pana

pieczec i podpis dyrektora przedszkola



Zatacznik nr 5
do procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgtoszen

Gryfino, dnia ........................ I.

adres korespondencyjny

WNIOSEK
Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r, o ochronie
sygnalistow(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) komisja do rozpatrywania zgloszen
o nieprawidtowosciach w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie zwraca si¢
z prosbg o udzielenie wyjasnien/dodatkowych informacji, jakie moga by¢ w Pani/Pana
posiadaniu, tj.

Przekazanie ww. informacji powinno nastgpi¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania
niniejszego wniosku.

podpis przewodniczacego komisji



Zatacznik nr 7
do procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgtoszen

Gryfino, dnia ........................ I.

adres korespondencyjny

INFORMACIJA O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r, o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928) Dyrektor Przedszkola Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie informuje
o niepodjeciu dziatan nastepczych dotyczacych dokonanego dnia ...................... .
zgloszenia o nieprawidtowosciach.

Niepodjecie dziatan nastepczych wynika z faktu, iz zgtoszenie dotyczy sprawy bedacej
juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a nie zawarto w nim istotnych nowych informacji
na temat naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem.

pieczec i podpis dyrektora



Zatacznik nr 8
do procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgtoszen

Gryfino,dnia ................coeei I.

adres korespondencyjny

INFORMACJA ZWROTNA/O WYNIKU POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO*

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r, o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) komisja do rozpatrywania zgloszen
o nieprawidtowosciach w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie przekazuje
informacj¢ zwrotna/ o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajagcego wszczgtego na
skutek zgloszenia*.

W toku postgpowania ustalono, co nastepuje:

podpis przewodniczacego komisji

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 9
do procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgtoszen

Gryfino, dnia ....................eel I.

(nazwisko i1 imig¢)

] Kandydat do pracy
'] Wolontariusz

| Praktykant/stazysta
'] Zleceniobiorca

] Ustugodawca

'] Dostawca

(nalezy zaznaczy¢ wilasciwe)

OSWIADCZENIE
Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r, o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) o§wiadczam, ze otrzymatam/em informacj¢ o Procedurze
zgltaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Przedszkolu Nr 2 im. Misia Uszatka w Gryfinie.

(czytelny podpis)



