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PODSTAWOWE DEFINICIE.

3.1 llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

d.

dziataniu nastgpczym - naleiy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarienia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszefi naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszerh zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode sygnalis'cie,‘ w tym bezpodstawne inicjowanie postepowarn przeciwko
sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliécie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatar;

kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiec przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub
na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ dodwiadczenia dziatari odwetowych;
organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centraine organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
pafistwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w Polityce;
osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuicita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnalicie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);
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a) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw,
b) naruszenia praw czlowieka stwarzajgce lub mogace stwarzac zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej;
¢) naruszenia praw w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku
zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;
d) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzac zagrozenie dla bezpieczenistwa publicznego lub
srodowiska;
e) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
falszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.
4.2 Przedszkole zapewnia nastepujace kanaty do dokonywania zgtoszerh wewnetrznych:
a. Dedykowany adres platformy zgloszeniowej;
b. Adres platformy zgtoszeniowej;
c. Dedykowany nr telefonu infolinii
d. Spotkanie z Cztonkiem Zespotu ds. przyjmowania zgtoszer o naruszeniach na zadanie Sygnalisty;
4.3 Przyjete przez Przedszkole wewnetrzne kanaly zgloszer: obstugiwane s3 tylko przez osoby Zespotu ds.
przyjmowania zgloszen z zachowaniem poufnosci zgloszen i obiektywizmem wyjaéniania zgtoszonych

nieprawidtowosci..
4.4 Zgtoszenie o naruszeniach moze mie¢ charakter:
a. jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjaénienie zgtoszenia;
b. poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu;

V. UPRAWNIONY PODMIOT DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN.

5.1 Uprawnionym przez Gminne Przedszkole Wrézka ul. Centralna 27 86-005 Biate Blota
podmiotem do przyjmowania zgloszen jest:
Kancelaria Doradcza Partner-System
ul. tuzycka 32; 85 — 046 Bydgoszcz

5.2 Ponadto wyzej wskazany podmiot upowazniony jest do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac
w to weryfikacje zgltoszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej.

VI. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO ZGtASZANIA NARUSZEN.

6.1 Niniejszy dokument stosuje sie do osoby fizycznej, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:
e. pracownika;
f. pracownika tymczasowego;
g. osoby Swiadczacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

h. przedsiebiorcy;
i. osoby Swiadczgcej pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
j. stazysty;
k. wolontariusza;
I. praktykanta;
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e. Fakcie przyjmowania przez pracownikdw, korzyéci majgtkowej lub osobistej albo obietnicy takiej
korzysci;

f. Dziataniach zmierzajacych do zatajenia faktu wystgpienia nieprawidtowosci;
g. Zawieraniu nieformalnych uméw lub uzgodnien z osobami reprezentujgcymi Przedszkole
h. Naruszeniu przepiséw o ochronie danych osobowych.

9.3 Do obowigzkéw Sygnalisty nalezy udzielanie niezbednych wyjasnien w trakcie wszczetego
i prowadzonego postepowania wyjasniajacego zwigzanego z naruszeniem.

9.4 Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o wystgpieniu naruszenia, wykorzystywanie zgtaszania naruszen
w zlej wierze w szczegdlnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne

i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez powoduje okreslone konsekwencje

dyscyplinarne i prawne w stosunku do zgtaszajacego.

9.5 Tryb zgtaszania naruszeri okreslony w Procedurze nie posiada zastosowania w stosunku do przypadkéw
obejmujgcych sferg prywatnego zycia pracownikéw lub ich konfliktéw pracowniczych, pod warunkiem,
Ze wskazane przypadki nie wigzg sie bezposrednio z dziatalnoscig Przedszkola lub nie stanowia zrédia

powstawania naruszen.

X. SRODKI OCHRONY SYGNALISTY.

10.10soba zglaszajgca naruszenie jak réwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzane ze zglaszajacym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z Przedszkolem zatrudniajagcym
zglaszajgcego nie moga by¢ traktowanie niekorzystnie przez Przedszkole z powodu dokonania
zgloszenia.

10.2 Prawo do ochrony, gdy istniaty uzasadnione powody, aby uwazac, ze zgtaszane przez nich informacje sa
prawdziwe oraz pod warunkiem, Ze zglosili informacje zgodnie z procedurami przewidzianymi
w przepisach prawa. Aby korzystac z ochrony na mocy obowigzujgcych przepiséw, osoby dokonujace
zgloszenia powinny mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, w $wietle okolicznosci i informacji, jakimi
dysponuja w momencie zglaszania, ze zgtaszane przez nie kwestie s prawdziwe. Wymég ten stanowi
niezbedne zabezpieczenie przed zgloszeniami dokonywanymi w ztej wierze, zgloszeniami
niepowaznymi lub stanowiacymi naduzycie, poniewaz zapewnia, aby osoby, ktére w momencie
zgfaszania celowo i Swiadomie przekazaty btedne lub wprowadzajgce w biad informacje, nie korzystaty
z ochrony.

10.3 Wobec zgtaszajgcego — Sygnalisty, nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe takie jak:
a. Jezeli praca byfa, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie

mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreélony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreélony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeri zwigzanych z pracag lub
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Osoba, ktdéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ie zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa
powyzej, sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do
takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnoéci, pod warunkiem ze takie uzyskanie
lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

Przepisy niniejszego rozdzialu stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegélnosci stanowiacej wilasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajgcej.

10.4 Jezeli praca jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, zglaszajacy nie moze byé
niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

10.50d dnia powziecia informacji na temat naruszenia bgdZ mozliwosci jego popetnienia, Przedszkole
zapewnia Sygnalistom oraz osobom wobec ktérych popetniono naruszenie ochrone przeciwko
potencjalnym dziataniom odwetowym. Do czasu zakonhczenia postepowania wyjasniajgcego
niezbednymi $rodkami ochrony objeci sg réwniez pracownicy, wobec ktérych dokonano zgtoszenia

naruszenia.
10.6 Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.
10.7 Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
10.8 Kazdemu Sygnaliscie przyznane zostaja srodki ochrony wskazane w przepisach prawa, pod warunkiem,

ze:

a.

b.
c.

istnialy uzasadnione podstawy do uznania, Zze bedace przedmiotem zgloszenia naruszenia
informacje sg prawdziwe w momencie jego dokonywania;

informacje zawarte w zgtoszeniu objete sg zakresem naruszen wskazanych w procedurze,
zgtoszenie dokonane zostato w trybie okreslonym Procedurs.

10.9 Zgtaszajacy dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

a.

dokona zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtoszern wewnetrznych, nastepnie za$ w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zglaszania naruszeri prawa organowi
publicznemu pracodawca, a nastepnie organ publiczny nie podejma odpowiednich dziatan
nastepczych lub nie przekazg zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, lub
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11.6Zgtoszenia nie moga byé dokonywane w sposéb anonimowy. Zgtoszenie powinno byé
udokumentowane i szczeg6towo opisane w celu umotzliwienia zbadania zasadnosci zgtoszonych faktéw.

Zgtoszenie anonimowe nie wywoluje skutkéw prawnych i nie bedzie rozpatrywane stosownie do

Procedury.

11.7 Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub organu centralnego

z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze zgloszerh wewnetrznych, w szczegélnosci, gdy:

a. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze zgtoszenn wewnetrznych
Przedszkole nie podejmie dziatari nastepczych lub nie przekaze zgtaszajagcemu informacji zwrotnej;

b. zglaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze stanowié¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczeg6lnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe;

c. w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Przedszkole z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé istnienia
zmowy miedzy Przedszkolem a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Przedszkola w naruszeniu
prawa.

11.8 Sposoby dokonywania zgtoszen oraz przyjete przez Przedszkole wewnetrzne kanaly zgtoszer opisane s3

w Aneksie A do niniejszej Procedury.

Xll. ZASADY OBSLUGI ZGLOSZEN.

12.1 Kazde zgtoszenie o naruszeniu rejestrowane jest w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

12.2 Zespét ma obowigzek potwierdzenia zgtaszajagcemu przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

12.3 Zesp6t ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatarh nastepczych

12.4 Dziatania nastepcze podejmowane sg przez Przedszkole za posrednictwem Zespotu w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa oraz wskazujg srodki, jakie mogg zostaé zastosowane
w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa.

12.5W przypadku potwierdzenia wiarygodnosci zgtoszenia o naruszeniach Przedszkole ma obowigzek
powiadomienia stosownych organéw w przypadku zgtosze majacych znamiona przestepstwa lub
wykroczenia (stosownie do art. 304 Kodeksu postepowania karnego) lub podjecia postepowania
dyscyplinarnego w stosunku do naruszen niemajgcych znamion przestepstwa lub wykroczenia.

12.6 Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej, nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu,
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Xill. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH.

13.1 Gminne Przedszkole Wrézka ul. Centralna 27 86-005 Biate Blota reprezentowane przez Dyrektora-
Administrator stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach naruszen, ujawnionych
danych osobowych Sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych
postepowaniach wyjasniajacych nastepujace przepisy prawa:

— Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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publicznej lub narazi¢ na utrate zaufania potrzebnego dla danego stanowiska, zawodu lub rodzaju
dziatalnosci, podlega grzywnie albo karze ograniczenia wolnosci.

§ 2. Jezeli sprawca dopuszcza sie czynu okreslonego w § 1 za pomoca srodkéw masowego komunikowania,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

§ 3. Wrazie skazania za przestepstwo okreslone w § 1 lub 2 s3d moze orzec nawigzke na rzecz
pokrzywdzonego, Polskiego Czerwonego Krzyza albo na inny cel spoleczny wskazany przez
pokrzywdzonego.

Aneks A
Sposoby dokonywania zgloszen oraz przyjete przez Przedszkole wewnetrzne kanaly zgtoszen

I.  Kanaly zgloszerh wewnetrznych:

WEWNETRZNE KANALY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

Adres platformy zgtoszeniowej https://app.gwizdek.legal/SygnalisciKDPS | Zaleca sig korzystanie z formularza zgtoszenia, przy
czym nie jest to obowigzkowe i nie wptywa na tryb
przyjecia naruszenia.

Adres do korespondencji Kancelaria Doradcza Partner-System Na kopercie nalezy doda¢ zapis ,Do rak wiasnych’.
pocztowej ul. Luzycka 32 85 — 046 Bydgoszcz
{“do rak wiasnych”)
Infolinia 222 692 344
Umdwienie bezpoéredniego 222 692 344 Na zadanie Sygnalisty

spotkanie z cztonkiem Zespotu




Zalqgcznik do Zarzqgdzenia Dyrektora nr 27/2024

PROCEDURA WEWNETRZNEGO ZGLASZANIA NARUSZEN [ Wrdemieioi |
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WZOR FORMULARZA ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Przeczytaj przed wypetnieniem 111:

Pamigtaj! Za pomocg formularza nie przesytaj informacji i dokumentow o charakterze niejawnym oraz zawierajgcych dane osobowe szczegélnej kategorii w rozumieniu art.
9 RODO (dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglgdy polityczne, przekonania religijne lub $wiatopoglgdowe, przynaleinos¢ do zwigzkéw
zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczqcych zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby).

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZEN

INFORMACIE OGOLNE

Kogo dotyczy zgtoszenie
(np. nazwa podmiotu, nazwa komdrki podmiotu, imie i
nazwisko konkretnej osoby)

Data wypetnienia formularza

Miejscowos¢ wypetnienia formularza

DANE KONTAKTOWE ZGEASZAJACEGO

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon kontaktowy

E-mail

INFORMACIE O NARUSZENIU

Data zaistnienia bad? powziecia informacji o naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia

Czy naruszenie zostato zgtoszone takze do innego D tak (prosze wskazaé organ)

rganu? .
org O nie

OPIS ZGLASZANEGO NARUSZENIA

(opis zdarzenia, z uwzglednieniem osdb istotnych dla jego zaistnienio, wskazanie czasu | miejsca, okolicznosci zdarzenia, wskazanie potencjalnych swiadkéw zdarzenia)

POTENCIALNI SWIADKOWE NARUSZENIA

{o ile to mozliwe podaj imie, nazwisko, stanowisko Swiadka)

WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA NARUSZENIA




Zarzadzenie nr 27/2024
Dyrektora Gminnego Przedszkola ,Wrézka” w Bialych Blotach
z dnia 06.11.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury wewnetrznego zglaszania naruszer oraz
ochrony sygnalistow w Gminnym Przedszkolu ,,Wrézka” w Biatych Blotach

Na podstawie i zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz. 928)

Zarzqdza sie, co nastepuje :
§1

Wprowadza sie Procedure wewnetrznego zglaszania naruszein oraz ochrony sygnalistow
w Gminnym Przedszkolu ,Wrézka” w Bialych Blotach.

§2
Procedura stanowi zatagcznik do niniejszego Zarzadzenia .
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




