Procedura zgtaszania przypadkoéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w:

Przedszkolu Miejskim nr 2 ,,Mali Odkrywcy”
w Markach

na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii

oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Marki, 16.09.2024 r.



§1
DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. Dyrekcja przedszkola - rozumie sie przez to Dyrektora przedszkola oraz
wicedyrektora

przedszkola,

2. Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 2 ,Mali

Odkrywcy” w Markach,

3. Pracowniku rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z
Przedszkolem Miejskim nr 2 ,Mali Odkrywcy” w Markach w rozumieniu przepisu art.
22 § 1 Kodeksu pracy;

4. Wspotpracowniku rozumie sie przez to osobe swiadczacg ustugi na rzecz
Przedszkola Miejskiego nr 2 ,Mali Odkrywcy” w Markach na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

5. Sygnaliscie rozumie sie przez to osobe, dokonujgcg zgtoszenia nieprawidtowosci,

ktoérej przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;
6. Nieprawidlowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny, bedgcy nastepstwem

dziatania lub zaniechania, Swiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen,
naruszajgcych, lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa
czy przepisy wewnetrzne. Jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore

stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

7. Procedurze rozumie sie przez to niniejszg Procedure zglaszania

nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow,

8. Osobie uprawnionej do dokonania zgtoszenia rozumie sie przez to osobe, ktéra
posiada prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

9. Zgtoszeniu nieprawidtowosci/Zgtoszeniu rozumie sie przez to przekazanie w
trybie okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania

zgtoszenia informacji moggcych swiadczy¢ o nieprawidtowosciach.

10. Zgtaszajgcym rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia
nieprawidtowosci przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w

niniejszej Procedurze;



11. Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen rozumie sie przez to osobe
odpowiedzialng za rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

12. Wstepnej analizie zgloszenia rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia

pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania
wyjasniajgcego oraz przyznania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej
osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen ma prawo wystgpi¢ do zgtaszajgcego z
prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu

nieprawidtowosci;

13. Postepowaniu wyjasniajacym rozumie sie przez to postepowanie, ktére
prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem, na zasadach okreslonych w

niniejszej procedurze;

14. Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang zarzgdzeniem
Dyrektora przedszkola, do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w
zgtoszeniu nieprawidtowosci, dziatajgcg wg zasad okreslonych dla postepowania
wyjasniajgcego;
15. Rejestrze Zgtoszen Nieprawidlowosci (Rejestrze) rozumie sie przez to rejestr
prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami.
16. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem bgdz
majgce na celu obejscie prawa, dotyczgce:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmui;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentow;

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;



15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17)konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.

§2
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen
nieprawidtowosci w Przedszkolu Miejskim nr 2 ,Mali Odkrywcy” w Markach, oraz
sprawujgcg catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
nieprawidtowosci w Przedszkolu Miejskim nr 2 ,Mali Odkrywcy” w Markach jest Pani
Sekretarka lub w przypadku jej nieobecnosci drugi Pracownik administracyjny.
2. Zgtoszenia nie mogqg analizowac osoby, co do ktorych z tresci zgtoszenia
nieprawidtowosci wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowos$¢.
§3
SYGNALISTA
1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia
powinna zgtosi¢ nieprawidtowos$¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.
2. W ztej wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspétzycia spotecznego.
3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen.
4. Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza
zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w

ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).



5. Jesli zgtaszajgcy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za
obstuge zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.
6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wytgcznie w
razie koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy
zgtoszenia (np. koniecznos¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych
dowodéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.
7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry
uprzednio otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony
ochrony przewidzianej dla sygnalisty.
§4

OCHRONA SYGNALISTY
1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatah odwetowych wobec
sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w
dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze
zgtoszona nieprawidtowosc¢ nie miata miejsca.
2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,
dyskryminacjg, mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy
wzajemnej z sygnalistg wylgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste
zgtoszeniem nieprawidtowosci.
4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcg/ wspoétsprawca/

pomochikiem nieprawidtowosci.
5. Szczegotowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla Zatgcznik nr 4 do
niniejszej Procedury.
§5
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zgodnie
z art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow osoba dokonujgca

zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto ponosi odpowiedzialnos¢
karna.

2. Zgtoszenie moze mieC charakter:



1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnianie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujgcej

zgtoszenia.

3. Zgtoszenia dokonywane mogag by¢ pisemnie lub ustnie poprzez dedykowane
kanaty zgtoszen funkcjonujgce w przedszkolu, w szczegdlnosci:

1) ustnie w siedzibie PM2 Pani Sekretarce przedszkola, a w przypadku jej
nieobecnosci Pracownikowi administracyjnemu, z ktdrego sporzadza sie Karte
zgtoszenia nieprawidtowos$ci w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach (po jednym
egzemplarzu dla osoby zgtaszajgcej, do rejestru zgtoszen oraz dla przedszkola w
celu dalszego procedowania zgtoszenia), na ktdérych podpisem osoba zgtaszajgca
potwierdza zawarte w nim informacje;

2) telefonicznie nr tel. 784365394 Pani Sekretarce, a w przypadku jej nieobecnosci
drugiemu Pracownikowi administracyjnemu, z ktérego sporzgdza sie Karte
zgtoszenia nieprawidtowosci;

3) listownie adresujgc koperte: Pracownik Administracyjny, Przedszkole Miejskie nr 2
»-Mali Odkrywcy”; ul. Duza 1a; 05-270 Marki z dopiskiem: ,PS - nie otwiera¢, do ragk
wiasnych”;

4) poprzez ztozenie informacji w zaklejonej kopercie w sekretariacie przedszkola,
parter budynku, z dopiskiem na kopercie: Pracownik administracyjny ,PS - nie
otwierac, do rgk wiasnych”;

5) za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej na skrzynke mailowa:
pm2@marki.pl w zaszyfrowanym pliku. Hasto do pliku nalezy przekaza¢ Pani
Sekretarce lub pracownikowi administracyjnemu osobiscie, osobnym mailem lub
telefonicznie;

6) ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek
Sygnalisty, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku przez Panig
Sekretarke lub pracownika administracyjnego.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, 2 lub 6, Sygnalista moze dokonaé¢
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia Karty zgtoszenia nieprawidtowosci poprzez

jej podpisanie.



5. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce
wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowodow i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére
mogqg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

6) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej.

6) wskazanie preferowanego kontaktu zwrotnego.

7) wskazanie ewentualnie danych Sygnalisty, tj. imie, nazwisko, dane kontaktowe,
np. adres mailowy, nr telefonu ( nie dotyczy zgtoszen anonimowych).

6. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informaciji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie

od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze

osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§6
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku
pozostawienia anonimowego zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za
obstuge zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg decyzje.
2. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona
tozsamosc¢ zgtaszajgcego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen niezwtocznie
nadaje mu status Sygnalisty.

§7

FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie Swiadomego skfadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku

postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano



nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedgcy pracownikiem, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy i Karcie Nauczyciela. Zachowanie takie moze byc¢ rowniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Przedszkola Miejskiego nr 2
.,Mali Odkrywcy” w Markach, ustugi lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie
Przedszkola Miejskiego nr 2 ,Mali Odkrywcy” w Markach zwigzanej z fatszywym

zgtoszeniem.

§8

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
1. Kazde zgtoszenie traktowane jest z nalezytg powagq i starannoscig w sposob
poufny, a jego rozpatrywanie nastepuje z zachowaniem zasady bezstronnosci
i obiektywizmu.
2. Zgtoszenie niezwtocznie przekazywane jest komisiji.
3. Komisja skfada sie z 3 Pracownikéw PM2.
4. W sktad Komisji wchodza:
pracownicy wskazani przez osobe powotujgcg komisje, w tym Przewodniczacy;
5. Osoba powotujgca komisje upowaznia cztonkéw komisji do rozpatrzenia
zgtoszenia i prowadzenia dziatan nastepczych.
6. Upowaznieni cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskane zostaty w procesie
rozpatrzenia zgtoszenia, a takze podejmowania dziatan nastepczych. Obowigzek
zachowania tajemnicy dotyczy takze okresu po zakonczeniu stosunku pracy.
7. Komisja rozpatruje zgtoszenie z najwyzszg starannoscig i z poszanowaniem

postanowien Procedury.



8. Komisja podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informaciji zawartych

w zgtoszeniu, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z
Sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczgce zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczgce;j
zgtoszenia.

9. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy
takie potwierdzenie przekazac. W przypadku zgtoszenia ustnego, Sygnalista
otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia podczas jego zgtoszenia.

10. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuaciji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

11. Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego
podlega niezwtocznemu procedowaniu.

12. Komisja rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
13. W uzasadnionych przypadkach termin, o ktérym mowa w ust. 12, moze zosta¢
wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac Sygnaliste, chyba ze nie
wskazat on adresu do kontaktu.

14. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja ocenia zasadnosc¢
zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje
Pracodawcy o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych 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.

15. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Komisja przekazuje
niezwtocznie Sygnaliscie oraz osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy informacije o
dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

16. Po zakonczeniu postepowania Przewodniczgcy Komisji przekazuje catos¢
zgromadzonej dokumentacji do Rejestru zgtoszen, a w uzasadnionych sytuacjach do

innych organow.



17. W wyniku prowadzonych przez komisje dziatan nastepczych zgtoszenie,
w szczegolnosci, moze zostac€ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze;
2) bezzasadne, nieznajdujgce potwierdzenia i wowczas oddala sie zgtoszenie.
18. Komisja ulega rozwigzaniu po zakonczeniu postepowania w danej sprawie.
19. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia, albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslone;j
w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku
do Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowa¢ moze
rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktéra dokonata
zgtoszenia, w ktorym swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta
z ochrony przewidzianej dla Sygnalistéw.
§9

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI
1. W Rejestrze nieprawidtowosci rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
2. Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci w Przedszkolu Miejskim nr 2 ,Mali
Odkrywcy” w Markach odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgtoszen.
3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmnie;:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

4. Wzor Rejestru Zgtoszen Nieprawidtowosci stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej
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Procedury

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, przy
zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich
dowoddw, dokumentdéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informac;i
dotyczagcych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia

postepowania wyjasniajgcego.

§10

OCHRONA PRZED DZIALANIAMI ODWETOWYMI
1. Ochronie podlegajg Sygnalista i osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia, jesli
dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodabniajg
zgtaszane nieprawidtowosci.
2. Sygnaliscie oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia Pracodawca
zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi.
3. Zakazane sg jakiekolwiek formy bezposredniego lub posredniego odwetu wobec
Sygnalisty lub osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.
4. Zapewniajgc ochrone, o ktorej mowa w ust. 2, Pracodawca, w szczegolnosci:
1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i
anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajgcego, a takze po jego zakonczeniu;
2) monitoruje sytuacje kadrowg Sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia;
3) podejmuje rozwigzania dyscyplinarne z zakresu prawa pracy w przypadku
stwierdzenia jakichkolwiek form bezposredniego lub posredniego odwetu wobec
Sygnalisty, w zwigzku ze zgtoszeniem.
5. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi
zgode na ich ujawnienie.
6. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnali$cie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych.

Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb
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nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic
Zespot. Zespot zobowigzany jest podjgc¢ dziatania majgce na celu ochrone
Sygnalisty.

7. Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgtoszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspoétpracownikom podmiotu. Tozsamos¢
Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sgdy odpowiednio postepowan
wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych.
Tozsamos$¢ podmiotdw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

8. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze

nie majg znaczenia dla sprawy, usuwane.

§11
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego. Dokonanie zgtoszenia
zewnetrznego nie musi zostac¢ poprzedzone dokonaniem zgtoszenia wewnetrznego.
2. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego. Procedure zgtoszen zewnetrznych ustala podmiot przyjmujgcy
takie zgtoszenia.

3. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokona¢ w formie ustnej lub pisemnej
§12

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci
Pracownikom. Ogtoszenie procedury nastgpi poprzez zapoznanie podczas zebrania

pracownikow, umieszczenie na stronie www.pm2.marki.pl , BIP PM2.

2. Osobom ubiegajgcym sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego informacja o Procedurze przekazywana jest wraz z

rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy
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3. Postanowienia Procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg przepisy

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatgcznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

2) Zatgcznik Nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci

3) Zatgcznik Nr 3 — Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci

4) Zatgcznik Nr 4 - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z procedurg
INFORMACJE:

Informacja na temat przetwarzania danych osobowych sygnalisty.

Informacja na temat przetwarzania danych osobowych osoby wskazanej w
zgtoszeniu dokonanym przez sygnaliste w zwigzku z podejrzeniem naruszenia prawa
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FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Zatgcznik nr 1

do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci

Informacje ogdline

Kogo/czego
dotyczy
zgtoszenie

Data

Miejscowosc¢

Dane kontaktowe

zgtaszajgcego

Rodzaj
zgtoszenia

[ 1Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdétowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia
wiedzy o
nieprawidtowosci

Miejsce
zaistnienia

Czy zostato
zgtoszone?

Do kogo zostato
zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci
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Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu
zabronionego

- niedopetnienie obowigzkdw lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych
okolicznosciach

- nieprawidtowos$ci w organizacji funkcjonowania Przedszkola Miejskiego
nr 2 ,Mali Odkrywcy” w Markach

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

-inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z
fatszywym zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Zatgczniki

Bl i b

Podpis
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POUCZENIE

1.W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu
nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy
bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowe;j
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byc¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i
jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2.W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz Przedszkola Miejskiego nr 2
»Mali Odkrywcy” w Markach, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

3.Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy
fatszywego zgtoszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Przedszkola

Miejskiego nr 2 ,Mali Odkrywcy” w Markach, w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.
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Zatgcznik nr 2

do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktore zostato
dokonane przez .............cccoevenen. dnia ..oooveiiiie e, i dotyczy
nieprawidtowos$ci polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmowiono nadania statusu

Sygnalisty.
Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych

wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie
17




REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

Zatgcznik nr 3

do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci

Numer Data Przedmiot | Dane sygnalisty Dane Informacja | Data
zgtoszenia | zgtoszenia | naruszenia | Imie i Dane do | osoby/ o podjetych | Zakonczenia
prawa nazwisko | kontaktu | Podmiotu | dziataniach | sprawy
ktorej
dotyczy
zgtoszenie
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Zatgcznik nr 4

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z trescig Procedury zgltaszania
nieprawidlowosci oraz ochrony sygnalistow w: Przedszkolu Miejskim nr 2 ,Mali
Odkrywcy”w Markach stanowigca zatagcznik do zarzadzenianr ......... 12024
Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 2 ,,Mali Odkrywcy” z

(data i podpis pracownika)

19



INFORMACIJA NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)® informujemy, ze:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Przedszkole Miejskie nr 2 "Mali Odkrywcy" w Markach,
ul. Duza 1A, 05-270 Marki, e-mail: pm2@marki.pl. Kontakt do Inspektora ochrony danych - e-mail:
iod.marki@edukompetencje.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia, zgodnych z definicjg zawartg w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw?, tj. w celu
przyjecia, weryfikowanie i wyjasniania zgtoszen.

Dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO tj. w celu wypetnienia obowigzkéow
wynikajacych z przepisdw prawa, ktérymi jest przyjmowanie zgtoszen dotyczacych naruszen prawa zgodnie
z zasadami opisanymi w ustawie o ochronie sygnalistéw, a w dalsze]j kolejnosci podjecie dziatan nastepczych.
Dane mogg by¢ tez przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. dobrowolnej zgody sygnalisty, jezeli
nie decyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci i wskaze swoje dane w zgtoszeniu.

Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pan danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

W sytuacji, jezeli wynika to z przepiséw prawa, Administrator danych osobowych moze udostepnic¢ Pani/Pana
dane osobowe do organdw publicznych i urzedéw panstwowych lub innych podmiotéw upowaznionych na
podstawie przepisow prawa lub wykonujgcych zadania realizowane w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej. Dane mogg zosta¢ powierzone do przetwarzania podmiotom, z ktorymi
wspotpracuje Przedszkole (np. podmiot dostarczajgcy ustugi poczty elektronicznej), jednak wytgcznie
w sytuacjach i na zasadach uregulowanych w art. 28 RODO.

Dostep do danych w strukturze organizacyjnej Przedszkola Miejskiego nr 2 "Mali Odkrywcy" w Markach majg
wytgcznie upowaznieni pracownicy i tylko w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkéw zawodowych.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wynikajgcych z przepisow prawa celéw
archiwizacji zgodnie z ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach® oraz ustawa o ochronie
sygnalistow.

Ma Pani/Pan prawo do dostepu do tresci podanych danych osobowych i ich poprawiania za posrednictwem
Przedszkola Miejskiego nr 2 "Mali Odkrywcy" w Markach, prawo do ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO oraz prawo do wniesienia skargi dotyczacej przetwarzania danych osobowych do
organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie w przypadku, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa. W przypadku danych
przetwarzanych na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania, prawo do przenoszenia
danych oraz jezeli administrator nie ma juz podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie sg juz niezbedne
do celdw przetwarzania — prawo do usuniecia danych, jednak bez wptywu na przetwarzanie danych dokonane
do czasu wycofania tej zgody.

Zgodnie z Ustawg o sygnalistach podanie danych jest dobrowolne. Brak podania danych przez sygnaliste nie ma
wptywu na przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia.

1dalej: RODO;
2 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928);

3 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164 ze zm.).




INFORMACIA NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH OSOBY WSKAZANEJ
W ZGtOSZENIU DOKONANYM PRZEZ SYGNALISTE W ZWIAZKU Z PODEJRZENIEM NARUSZENIA PRAWA

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)* informujemy, ze:

1) Administratorem danych osobowych osoby wskazanej w zgtoszeniu dokonanym przez sygnaliste w zwigzku
z podejrzeniem naruszenia prawa, jest Przedszkole Miejskie nr 2 "Mali Odkrywcy" w Markach, ul. Duza 1A, 05-270
Marki, e-mail: pm2@marki.pl. Kontakt do Inspektora ochrony danych - e-mail: iod.marki@edukompetencje.pl

2) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora w celach zwigzanych ze zgtoszonym przypadkiem
naruszenia, zgodnym z definicjg zawartg w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw®, tj. w celu przyjecia,
weryfikowanie i wyjasnienia zgtoszenia.

3) Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO tj. w celu wypetnienia obowigzkéw wynikajgcych
z przepisOw prawa, ktorymi jest przyjmowanie i rozpatrywania zgtoszen dotyczacych naruszen prawa zgodnie
z zasadami opisanymi w ustawie o ochronie sygnalistdw, a w dalszej kolejnosci podjecie dziatan nastepczych.

4) W sytuacji, jezeli wynika to z przepisow prawa, Administrator danych osobowych moze udostepni¢ Pani/Pana dane
osobowe do organdéw publicznych i urzedéw panistwowych lub innych podmiotéw upowaznionych na podstawie
przepisow prawa lub wykonujgcych zadania realizowane w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej. Dane mogg zosta¢ powierzone do przetwarzania podmiotom, z ktérymi wspédtpracuje Przedszkole (np.
podmiot dostarczajacy ustugi poczty elektronicznej), jednak wytacznie w sytuacjach i na zasadach uregulowanych w art.
28 RODO.

5) Dostep do danych w strukturze organizacyjnej Przedszkola Miejskiego nr 2 "Mali Odkrywcy" w Markach majg wytacznie
upowaznieni pracownicy i tylko w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkéw zawodowych.

6) Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7) Dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wynikajgcych z przepiséw prawa celdw archiwizacji
zgodnie z ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach® oraz ustawa o ochronie sygnalistow.

8) Ma Pani/Pan prawo do dostepu do tresci podanych danych osobowych. Prawo to nie przystuguje wobec informacji dot.
danych sygnalisty, w ktorego zawiadomieniu znalazty sie Pani/Pana dane, chyba ze sygnalista wyrazit wyrazng zgode na
takie przekazanie. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do poprawiania danych za posrednictwem Przedszkola
Miejskiego nr 2 "Mali Odkrywcy" w Markach, prawo do ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art.
18 RODO oraz prawo do wniesienia skargi dotyczgce]j przetwarzania danych osobowych do organu nadzorczego, ktérym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie w przypadku, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody,
przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania, prawo do przenoszenia danych oraz jezeli administrator nie ma juz
podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie sg juz niezbedne do celdw przetwarzania — prawo do usuniecia
danych, jednak bez wptywu na przetwarzanie danych dokonane do czasu wycofania tej zgody.

9) Na podstawie art. 8 ust. 6 ustawy o sygnalistach, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f) RODO nie stosuje sie, tzn. Administrator
nie informuje Pani/Pana o zrddle uzyskania informacji dotyczacych Pani/Pana osoby, chyba ze sygnalista wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

10) Zgodnie z Ustawg o sygnalistach podanie danych jest dobrowolne. Brak podania danych przez sygnaliste nie ma wptywu
na przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia.

4dalej: RODO;
5 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928);
6 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164 ze zm.).




