ZARZADZENIE Nr 18/2024
Dyrektora Przedszkola nr 61 w Warszawie

z dnia 19 wrzesnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia PROCEDURY ZGLASZANIA PRZYPADKOW
NIEPRAWIDEOWOSCI, PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ
OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN w Przedszkolu nr 61 w Warszawie

Na podstawie: Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r.

w sprawie ochrony 0sob zglaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17) oraz

art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 poz. 928)
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadzam w  PROCEDURY ZGtASZANIA PRZYPADKOW  NIEPRAWIDEOWOSCI,
PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN
w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam pracownikom Przedszkola nr 61 w Warszawie

2. Pracownicy Przedszkola nr 61 w Warszawie z siedzibg przy ul. Lelechowskiej 7
w Warszawie zobowigzani sa do zapoznania z zapisami procedury i podpisania oéwiadczenia
0 zapoznaniu sig z przepisami Zarzadzenia Nr 18/2024 z dnia 19.09.2024 r.

3. Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Procedura zgtoszeri wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikom Przedszkola nr 61.
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|l. CEL PROCEDURY

W trosce o jako$¢ pracy, jak i o przestrzeganie zasad prawnych i etycznych, Przedszkola nr 61 w Warszawie (zwane
dalej placowkg), obejmuje swa ochrong osoby dokonujace zgtoszen dotyczgcych naruszenia prawa (zwane dalej
Sygnalistami). Niniejsza procedura ma na celu przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (zwanej dalej ustawg).

Il. DEFINICJE
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1. Pracodawca (Dyrektor placéwki o$wiatowej) — Dyrektor Przedszkola nr 61 w Warszawie w osobie Pani
Renaty Krasnodebskiej

2. Przyjmujacy — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen oraz za prowadzenie dziatan nastepczych
w zakresie nieprawidlowosci.

3. Komisja ds. nieprawidtowosci — zespot odpowiedzialny za prowadzenie postepowania dotyczgcego zgtoszenia
nieprawidiowoéci (zgloszenia sygnalizacyjnego / dziatari nastepczych), powolywany doraznie oddzielnym
zarzgdzeniem Dyrektora placowki, do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu,
dziatajgcy wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajacego.

4. Anonim — zgioszenie dokonane przez osobg, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

5. Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacii osoby dokonujgcej
zgtoszenia.

6. Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamknigcia procedury.

7. Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem.

Przedszkole nr 61 w Warszawie
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenia, osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza informacje na temat
naruszen w konteks$cie zwigzanym z praca.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie dokonujacej
zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu jako osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim powiazana.

Zgtoszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktérego doszto lub moze dojs¢
w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacii, z ktorg utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa pracodawcy.

Zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi
centralnemu.

Informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan.

Postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwiazku ze ztozonym zgtoszeniem.

Kanat zgtaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonanie zgioszenia.

Rejestr — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia oraz przebiegu
i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia prawa.

l1l. UPOWAZNIENI DO PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1.

2.

Do przyjmowania od Sygnalistow zgtoszen naruszenia prawa, zobowigzana jest p. Dorota Lipiec — dalej zwana
Przyjmujgcym.

Do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem, a zdefiniowanych w pkt. IV niniejszej
procedury, uprawniona jest Komisja ds. nieprawidtowo$ci, powotywana doraznie przez Dyrektora placowki.

IV. PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH

1.

Dziatania nastepcze to dziatania podjete przez Komisje ds. nieprawidiowosci w imieniu placéwki, w celu oceny
prawdziwoéci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, takie jak np. wszczecie postepowania wyjasniajgcego lub wszczecie kontroli.
W ramach dziatan nastepczych Komisja ds. nieprawidtowos$ci:
= weryfikuje zgtoszenie;
= podejmuje komunikacje z Sygnalista, w tym moze wystepowaé¢ o dodatkowe wyjasnienia lub
dokumenty;
= przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng, rozumiang jako informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.
Komisja ds. nieprawidtowo$ci ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci.

V. SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

1.
2.

Sygnalista moze przekazywaé zgtoszenia Przyjmujacemu drogg ustng oraz pisemna.

Zgtoszen drogg ustng mozna dokonywacé poprzez:

=  bezposrednie spotkanie z Przyjmujgcym — P. Dorotg Lipiec , zorganizowane na wniosek Sygnalisty w
terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

3. Zgtoszen droga pisemng mozna dokonywaé poprzez:

= wystanie pisma z dopiskiem ,SYGNALISTA” drogg tradycyjng na adres: 02-351 Warszawa,
ul. Lelechowska 7, Przedszkole nr 61
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skierowanie wiadomosci e-mail pod adres e-mail: dlipiec@eduwarszawa.pl

4. Zgloszenie dokonane na bezposrednim spotkaniu, o ktorym mowa w pkt. 2 nalezy udokumentowaé¢ w formie:

kompletnej i doktadnej transkrypcii spotkania w postaci przygotowanego przez Przyjmujgcego protokotu,
ktéry odtwarza doktadny przebieg tego spotkania, a Sygnalista moze woéwczas sprawdzi¢, poprawic i
zatwierdzi¢ protokét poprzez jego podpisanie;

nagrania rozmowy — za zgodg sygnalisty, w formie audio badz wideo.

VI. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1.
2.
3.

Pracodawca nie dopuszcza dokonywania zgtoszern anonimowych.
Zgtoszenie musi zawiera¢ w swojej tresci imie i nazwisko Sygnalisty oraz dane kontaktowe.
Zgtoszenie przekazane do Przyjmujgcego w formie anonimowej bedzie niszczone — bez dalszego rozpatrywania.

Vil. OBOWIAZKI WOBEC SYGNALISTY

1.

Przyjmujgcy musi potwierdzi¢ Sygnaliscie fakt otrzymania zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego doreczenia,
kierujac potwierdzenie na podany w zgtoszeniu adres kontaktowy.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnali$cie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce — liczone od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia przez Przyjmujacego.

VIIl. DOKONYWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1.

2.

Sygnalista moze, z pominieciem niniejszej Procedury, dokona¢ od razu zgtoszenia zewngtrznego, tj. zgtoszenia
kierowanego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego.

Przez pojecie ,organ publiczny” nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowej oraz inne
organy panstwowe (z wytgczeniem Rzecznika Praw Obywatelskich): Burmistrza Dzielnicy Ochota, Prezydenta
m.st. Warszawy, Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego oraz regionalne izby obrachunkowe, wiasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy, {j.:

korupcji;

zaméwien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony érodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania os6b prawnych;

konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w powyzszych punktach.

3. Zgodnie z ustawa, Rzecznik Praw Obywatelskich:

Przedszkole nr 61 w Warszawie
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» ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

»  przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w pkt. 2 procedury,
dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje organowi publicznemu wia$ciwemu do podjecia dziatan
nastepczych;

= przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa
w dziedzinie gdzie zaden inny organ publiczny nie jest wiasciwy do podjgcia dziatan nastepczych;

= zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkéw ochrony prawnej Sygnalistow oraz
0sob, o ktérych mowa w art. 21 ustawy (tj. osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby
powiazanej z Sygnalistg, osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej
z Sygnalista, a zwlaszcza zatrudniajacej Sygnaliste) przed dziataniami odwetowymi oraz praw 0soéb,
ktérych dotyczy zgtoszenie, w szczegolnosci przez zamieszczenie tych informaciji na swojej stronie w
Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Zgodnie z ustawg, wstepna weryfikacja zgtoszenia przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu organu publicznego wtasciwego do
podijecia dziatan nastepczych.

5. Jezeli zgtoszenie dotyczy informacii o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich niezwtocznie, nie pozniej
jednak niz w ciggu 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, przekazuje zgtoszenie do organu publicznego
wtasciwego do podijecia dziatan nastepczych.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia. Informacja obejmuje przynajmniej
wskazanie organu publicznego, do ktérego zgtoszenie przekazano oraz date przekazania.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgtoszenia, jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o
naruszeniu prawa.

8. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o odstapieniu od przekazania zgtoszenia, podajgc ustalenia
ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

9. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze poinformowac
Sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych, w szczegélnoéci jako przedmiot powédztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona
wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wptywa w szczegolnosci na
dopuszczalnoéé wniesionego pézniej srodka prawnego, na bieg terminéw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb
zakonczenia postgpowania.

10. Zgodnie z ustawa, organ publiczny:

= przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne,

= dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu, czy zgioszenie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - ustaleniu organu publicznego
wilasciwego do podjecia dziatan nastgpczych;

»  rozpatruje zgtoszenie zewnetrze - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nalezgcej
do zakresu dziatania tego organu;

= przekazuje zgltoszenie zewnetrzne niezwiocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pozniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszeh w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu oraz informuje o tym
zgtaszajgcego;

»  podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

= przekazuje zgtaszajacemu informacje zwrotna.

11. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonac:

= w postaci papierowej - pod adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

= w postaci elektronicznej - za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organ publiczny przyjmujacy zgloszenie adresu poczty elektronicznej lub elektronicznej skrzynki
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podawczej, lub przeznaczony do tego formularz internetowy, lub za posrednictwem aplikacii wskazanej
przez organ publiczny jako wtasciwej do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.

12. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry otrzymat zgloszenie zewnetrzne, potwierdza jego
otrzymanie Sygnaliscie na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pédzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia, chyba ze Sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy, aby sgdzi¢, ze potwierdzenie
otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci Sygnalisty.

13. Na zadanie Sygnalisty, organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych wyda zaswiadczenie, w ktorym
potwierdza, iz Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy, tj. ochronie przed
dziataniami odwetowymi.

14. Sygnalista powinien mieé¢ na uwadze, ze przepisy ustawy, w zwigzku ze zgtoszeniami zewnetrznymi, okreslaja
rébwniez:

= zasady zwracania si¢ do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub przez organ publiczny;

= sytuacje, w ktorych zgtoszenie mozna pozostawi¢ bez rozpoznania lub nie podja¢ dziatan nastepczych;

= terminy przekazywania informacji zwrotnej;

»  zasady bezpieczenstwa w zwigzku z dokonywaniem zgloszen;

= informacje istotne dla Sygnalisty, kiére Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny musi
zamieéci¢ na swojej stronie Biuletynu Informaciji Publicznej, w tym informacje o danych kontaktowych.

IX. OCHRONA SYGNALISTY

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dotyczgce:

= korupcji;

= zamowien publicznych;

»  ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

= przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

»  bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

»  bezpieczenstwa transportu;

= ochrony $rodowiska;

= ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

= bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

= zdrowia i dobrostanu zwierzat;

=  zdrowia publicznego;

= ochrony konsumentow;

= ochrony prywatnoéci i danych osobowych;

=  bezpieczeristwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

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

= rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

= konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

2. Sygnalista, z tytutu dokonanego zgtoszenia lub podania informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej
(tj. ujawnienia publicznego informaciji) podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, przewidzianej w ustawie
i sporzgdzonej na jej podstawie niniejszej Procedurze. Za dziatania odwetowe uzna¢ nalezy bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie, spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub
moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, co obejmuje
réwniez m.in. niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Przedszkole nr 61 w Warszawie
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Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek osoby dziatajgcej w imieniu,
z polecenia lub w ramach reprezentacji Podmiotu Prawnego, a jego dane osobowe w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem podlegaja ochronie przewidzianej w przepisach, w tym w ustawie, przy czym za naruszenie tej
ochrony grozi grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoéci. Sygnalista podlega ochronie
takze przed prébami lub grozbami zastosowania dziatan odwetowych.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie moga, zgodnie
z ustawg, by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajgce w zwtaszcza na:

=  odmowie nawigzania stosunku pracy;

= wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

*  nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwiazaniu
umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie
zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w
przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

»  obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

»  wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

= pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych $wiadczen;

= przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

= zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

= przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracownika;

= niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

» negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

= natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka o podobnym
charakterze;

= przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

=  mobbingu;

= dyskryminacji;

= niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

= wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

= nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

= dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

= spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

*  wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegoblnosci dobrego
imienia Sygnalisty

- przy czym za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nalezy takze
uznaé grozbe lub prébe zastosowania jednego z tych srodkow.
Zgodnie z ustawa, to na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem
odwetowym.
Jezeli praca lub ustuga $wiadczone byly, sa lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji (np. umowy Zlecenia, czy
tez umowy o dzieto):
= nalezy odpowiednio stosowaé ochrone okreslong w art. 6.4, o ile charakter pracy lub wykonywanej ustugi
lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania;
= dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatari odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dziatai odwetowych, obejmujgcych zwiaszcza wypowiedzenie,
odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej strong jest Sygnalista oraz natozenie
obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
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- przy czym to na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa powyzej nie jest
dziataniem odwetowym.

7. W celu zapewnienia ochrony, Sygnaliscie przystuguja $rodki wymienione w ustawie, tj:
= prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
= prawo do zado$éuczynienia;
= prawo do wystgpienia 0 umorzenie postepowania wszczetego w zwigzku z zamiarem pociagniecia
Sygnalisty do odpowiedzialno$ci za dokonane zgtoszenie lub ujawnienie, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw
okreslonych w przepisach, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa, zgodnie z ustawa.
8. Sygnalista nie moze zrzec sie swoich praw ani przyja¢ na siebie odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, przy czym prawo to nie dotyczy przyjecia odpowiedzialnosci
za szkode powstatg z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informaciji.
9. Powyzsze przepisy stosuje sie odpowiednio:
= do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia (tj. osoby, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona);
= do osoby powiazanej z Sygnalista (j. osoby, ktéra moze doswiadczy¢ dziatar odwetowych w kontekscie
zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty);
= do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej z Sygnalista
(zwiaszcza stanowigcej wiasnos¢ lub zatrudniajgcej Sygnalistg);
= w przypadku, gdy informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiedniej instytucji, organu lub
jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

X. OGRANICZENIE OCHRONY

1. Zgodnie z ustawa, Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzié, ze bedaca przedmiotem zgioszenia lub ujawnienia publicznego informacja jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich
informaciji nie moze stanowié podstawy odpowiedzialnosci Sygnalisty z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub dostgp nie stanowig czynu
zabronionego, tj. czynu karalnego, zawinionego i spotecznie szkodliwego w stopniu wigkszym niz znikomy.

3. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, kiéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do zadania odszkodowania lub
zado$duczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat swiadomego zgloszenia lub
ujawnienia publicznego.

4. Warunki podlegania ochronie z tytutu ujawnienia publicznego okreéla rozdziat 5 ustawy.

Xl. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

1. Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczajg ochrony danych osobowych, w tym obowigzkéw informacyjnych,
przewidzianych przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), choé
z przepisow ustawy mogg wynika¢ pewne zasady szczegoine.
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10.

Dane osobowe Sygnalisty nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazna zgoda;
badz w przypadku prowadzonych przez organy publiczne lub sady postepowan, a ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.
Placowka po otrzymaniu od Sygnalisty zgtoszenia przetwarza dane osobowe tylko w zakresie niezbgdnym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.
Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, podlegajg niezwlocznemu usunigciu, ktére nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
one znaczenia dla sprawy.
Placéwka przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia, lub podjeciem dziatan
nastepczych zwiazanych z tym zgtoszeniem, oraz dokumenty zwiazane z tym zgtoszeniem, przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewngtrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, lub zakoficzono dziatania nastepcze.
Placowka usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem po uptywie okresu
przechowywania. Zasada ta nie obowigzuje w przypadku, gdy dokumenty zwiazane ze zgtoszeniem stanowig
czesé akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo administracyjnych. Nie stosuje sig
przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Ochrone danych osobowych opisang w niniejszym artykule uwzgledniajg odrebne wewnetrzne, zaktualizowane
procedury Podmiotu Prawnego dotyczace wszystkich danych osobowych, przetwarzanych przez Podmiot
Prawny. Ponadto, Podmiot Prawny zapewnia, aby procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z tym
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochronge poufnosci tozsamoséci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oso6b.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0s6b, Placéwka dopuszcza wylacznie osoby posiadajgce jej pisemne upowaznienie do takich dziatan.
Osoby te majg obowiazek zachowania tajemnicy w zakresie informacii i danych osobowych, ktére uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f ogéinego rozporzadzenia o ochronie danych o ochronie danych (o
podawaniu zrodta pochodzenia danych osobowych lub informacji czy pochodzg one ze zrodet publicznie
dostepnych), chyba ze Sygnalista:
= nie miat uzasadnionych podstaw, by sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu prawa albo
= wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.
Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych w zakresie przekazania
informacii o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze Sygnalista:
= nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa albo
= wyrazit na takie przekazanie wyrazng zgode.

XIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

2.

Dyrektor placowki upowaznia i zobowigzuje Przyjmujacego w osobie P Doroty Lipiec do prowadzenia Rejestru
zgtoszen wewnetrznych w sposob zgodny z przepisami ustawy.

Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy ze zwigzkami
zawodowymi, a takze konsultacjom z Inspektorem Ochrony Danych.

O obowiazywaniu niniejszej procedury, Placowka ma obowiazek poinformowa¢ kazdorazowo osobg ubiegajaca
sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
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$wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 ., za wyjatkiem art. VIl Procedury, ktéry wchodzi
w zycie w dniu 25 grudnia 2024 r.

Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja formy pisemnej i podania jej do wiadomosci wszystkich osob,
ktérych ona dotyczy.
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Klauzula informacyjna dla Sygnalistow

Dziatajac na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o

10.

ochronie danych osobowych) zwanego dalej RODO, uprzejmie informujemy, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Przedszkole nr 61
ul. Lelechowska 7, 02-351 Warszawa

reprezentowane przez Dyrektora — p. Renate Krasnodebska

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — p. Kamile Kutyte- Szpindler oraz jego Zastepce, z ktérymi mozna sie skontaktowac
w celu uzyskania dodatkowych informaciji o przetwarzaniu danych osobowych oraz o przystugujacych prawach w zwigzku z przetwarzaniem
tych danych, poprzez adres e-mail: iod@dbfo-ochota.waw.pl bad? listownie na adres Administratora (z dopiskiem: 10D)

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:
a. art. 6 ust. 1 pkt.f) RODO - przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie prawnie uzasadnionego obowigzku Administratora,
jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa;
b. art. 6 ust. 1 pkt. ¢) RODO w nawiazaniu do art. 6 ust. 1 pkt. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne w celu wypetnienia interesu
publicznego oraz obowigzku prawnego wynikajacych z przepiséw Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe i niezbedne do wszczecia postepowania wyjasniajacego wynikajacego z Procedury
zgtaszania przypadkdw nieprawidfowosci, podejmowania dziatari nastepczych oraz ochrony oscb dokonujacych zgfoszeri. Anonimowe
zgtoszenia bedg odrzucane.

Dane osobowe przetwarzane w rejestrze zgloszert wewnetrznych bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowar zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator zapewnia poufnosé danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym, dane moga by¢ udostepnione
jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristw trzecich ani organizacji migdzynarodowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu, ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do: zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania; prawo sprzeciwu na
przetwarzanie — przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacii, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne to wywiazywania sie przez

Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane osobowe s3 przetwarzane niezgodnie z prawem, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych (listownie na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).




zatacznik nr 2

PROCEDURY ZGtASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI
PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSGB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN

w Przedszkolu nr 61 w Warszawie

Imie i nazwisko pracownika:

Warszawa, Adn: . .. ..o v imn s s

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE
Z PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI, PODEJMOWANYCH
DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam* sie z tre$cig Procedury zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci,
podejmowanych dziafari nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgfoszeri i zobowigzuje sie do jej

przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika)

* Niepotrzebne skresli¢.




Warszawa, dn. 25.09.2024 r.

PODSUMOWANIE Z PRZEPROWADZONYCH KONSULTACJI

Realizujgc wymogi art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, nie zgtaszamy zastrzezen co
do tresci Procedury zgtaszania przypadkow nieprawidfowosci, podejmowania dziafan nastepczych oraz ochrony

0s6b dokonujgcych zgtoszer.
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