Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora
Przedszkola nr 23 w Rybniku
z dnig 25.09.2024 r.

Procedura Zgtoszers Wewngtrznych i Podejmowania Dziatari Nastepczych
w Przedszkolu nr 23 w Rybniku.

§1.

Procedura  Zgloszen Wewnetrznych i  Podejmowania Dziatan  Nastepczych

w Europejskiego i Rady UE 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony

oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

Celem procedury uregulowanie trybu przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych dotyczacych

informacji o naruszeniu prawa w Przedszkolu nr 23 w Rybniku, a takie podejmowanie

dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

a) Przedszkolu— nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 23 w Rybniku,

b) dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii (tzw. dyrektywa o ochronie sygnalistow),

c) ustawie — naleiy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928),

d) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie 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 (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych),

e) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure Zgtoszen Wewnetrznych
i Podejmowania Dziatart Nastepczych w Przedszkolu nr 23 w Rybniku,

f) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Przedszkola nr 23 w Rybniku lub
osobe zastepujacy go w trakcie nieobecnosci,

g) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng zgtaszajacg lub ujawniajace
publicznie informacje o naruszeniu prawa pozyskang w kontekscie zwigzanym
z praca,

h) kontekscie zwigzanym z pracg - naleiy przez to rozumieé¢ przeszte, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w jednostce lub na rzecz jednostki, lub petnienia stuiby
w jednostce, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ dziatarh odwetowych,

i) odbiorcy zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobe odpowiedzialng
za przyjmowanie i dokonywanie zgtoszenia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze,
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j)

k)

m)

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ kazde dziatanie lub zaniechanie, ktére
jest niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa;

Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Zgtoszeh Wewnetrznych Naruszen Prawa
zawierajacy informacje dotyczace zgtoszenia oraz przebiegu i rozstrzygniecia
postepowania w sprawie naruszenia prawa w Przedszkolu nr 23 w Rybniku,

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ kazde dziatanie podjete przez
Przedszkole nr 23 w Rybniku wcelu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia,

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec kierowang do sygnalisty informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

tryby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste,

podmiot w ramach struktury organizacyjnej Przedszkola upowazniony
do przyjmowania zgtoszet wewnetrznych,

szczegotowa procedure podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem
wewnetrznym,

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo,
terminy realizacji obowigzkdw przewidzianych w dyrektywie oraz ustawie.

Zakresem podmiotowym procedury objeci sg sygnalisci, w tym:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)

pracownicy Przedszkola nr 23 w Rybniku,

osoby Swiadczace prace na rzecz Przedszkola nr 23 w Rybniku na innej podstawie niz
stosunek pracy,

stazysci,

praktykanci,

kandydaci do zatrudnienia,

podmioty wspotpracujgce z Przedszkolem nr 23 w Rybniku, w tym kontrahenci,
wolontariusze,

pozostate osoby dziatajgce w imieniu lub na rzecz Przedszkola nr 23 w Rybniku.

§2.

Procedura obejmuje zgtaszanie naruszen prawa w ramach obszardow dotyczacych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

)

k)
1)

korupcji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,
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m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych, ‘

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16,

§3.

Zgtoszenie naruszenia prawa mozie by¢ przekazane pisemnie w postaci papierowej

w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Zgfoszenie sygnalisty” doreczonej

za posrednictwem operatora pocztowego na adres Przedszkola nr 23 w Rybniku,

tj. ul. Gornoslgska 21, 44-270 Rybnik lub bezposrednio do skrzynki podawczej
umieszczonej w budynku Przedszkola (brak dopisku moie spowodowaé ujawnienie
tozsamosci sygnalisty nieuprawnionym pracownikom Przedszkola).

. Dopuszcza sie rowniez zgtoszenia ustne przekazywane przez sygnaliste osobiscie, podczas
bezposredniego spotkania z osobg wskazang w § 3 ust. 5 w siedzibie Przedszkola.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane. Zgtoszenia, o ktérych mowa w zdaniu

poprzednim podlegajg wpisowi do rejestru z adnotacjg ,zgltoszenie anonimowe —

nie nadano dalszego biegu”.

Nie rozpatruje sie zgtoszend, ktére nie dotyczg naruszenia prawa w obszarach

wymienionych w § 2 ust. 1 Procedury oraz dotyczacych informacji objetych przepisami

o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu

zmocy przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgleddéw bezpieczenstwa

publicznego lub koniecznosci zachowania tajemnicy zawodowej, w tym tajemnicy
zawodowej zawodow prawniczych.

Obstuge wszystkich zgloszen naruszenia prawa, w tym catosciowy nadzor nad ich

przyjmowaniem i rozpatrywaniem zapewniajag 2 (dwie) osoby wyznaczone przez

Dyrektora sposréd pracownikow Przedszkola, na mocy osobnego zarzadzenia.

Zarzadzenie, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim podaje sie do publicznej wiadomosci

poprzez obwieszczenie na tablicy ogftoszed w siedzibie Przedszkola oraz poprzez

zamieszczenie w BIP Przedszkola.

Jezeli z treSci zgtoszenia naruszenia prawa wynika, ze jego tres¢ dotyczy osoby

wyznaczonej przez Dyrektora do obstugi zgtoszen, o ktérej mowa w § 3 ust. 5, osoba

ta zostaje automatycznie wytgczona z obstugi takiego zgtoszenia zgodnie

z postanowieniami niniejszej Procedury.

W przypadku niemoznosci obstugi zgtoszenia przez osobe wyznaczong w trybie § 3 ust. 5,

w szczegolnosci gdy zgtoszenie nieprawidfowosci dotyczy tejze osoby, czynnosci za nig

wykonuje wylacznie druga z wyznaczonych przez Dyrektora osdb, a w braku takiej

mozliwoéci Dyrektor niezwlocznie wyznacza sposrod pozostatych pracownikow

Przedszkola nr 23 w Rybniku inng osobe do obstugi zgtoszenia. Zapis § 3 ust. 5 stosuje sie

odpowiednio.
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Zgtoszenie ustne, o ktéorym mowa w § 3 ust. 2 na wniosek sygnalisty moze zostaé
dokonane podczas indywidualnego spotkania z udziatem osoby wskazanej w § 3 ust. 5.
Spotkanie organizuje sie w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania odtwarzajgcego jego doktadny przebieg sporzadzonego przez
obecnego podczas spotkania pracownika Przedszkola, o ktérym mowa w § 3 ust. 5.
Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie.

O przyjeciu zgtoszenia naruszenia prawa osoba wskazana w § 3 ust. 5 informuje
sygnaliste w terminie 7 (siedmiu) dni od daty jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

§ 4.
Zgtoszenie naruszenia prawa powinno zawierac co najmniej:
a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
b) dane kontaktowe sygnalisty,
¢) doktadny opis przedmiotu naruszenia prawa,
d) opis kontekstu zwigzanego z praca,
e) wskazanie na jakiej podstawie sygnalista stwierdza, ze informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa,
f) wskazanie, czy naruszenie zostato zgtoszone do innego podmiotu,
Zgtoszenia naruszenia prawa mozna dokonac¢ na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 1.

§5.
Zgtoszenia naruszenia prawa sg przyjmowane przez osoby wyznaczone do obstugi
zgtoszen, o ktérych mowa w § 3 ust. 5. Pod warunkiem spetnienia pozostatych wymogow
okreslonych w niniejszej Procedurze, osoby te ustalajg miedzy soba, kto bedzie
odpowiedzialny za obstuge danego zgtoszenia. Zgtoszenie powinno zostac przyjete
i rozpatrzone co najmniej przez jedng z tych oséb.
Przeprowadzajacy wstepng weryfikacje zgtoszenia, w pierwszej kolejnosci ustala,
czy zgtoszenie spetnia wymogi formalne okreslone w Procedurze.
W przypadku zgtoszen, ktore nie spetniajg wymogow okreslonych w Procedurze, osoba
odpowiedzialna za ich obstuge informuje sygnaliste o stwierdzonych brakach

lub niezgodnosciach. Jezeli braki te mogg by¢ uzupetnione, sygnalista zostaje wezwany
do ich poprawienia w wyznaczonym terminie. W razie braku uzupetnienia zgtoszenia
W wyznaczonym czasie, zgtoszenie moze zostac pozostawione bez dalszego biegu.

Jesli zgtoszenie naruszenia prawa spetnia wymogi okreslone w Procedurze i istniejg
przestanki do wszczecia postepowania wyjasniajacego, podejmowane sg niezwlocznie
dziatania majace na celu zbadanie okolicznosci przedstawionych w zgtoszeniu.

W razie potrzeby osoba prowadzgca postepowanie moie wezwac pracownikéw lub
osoby swiadczgce ustugi lub petnigce funkcje na rzecz Przedszkola, aby zfoiyly
wyjasnienia. Osoby wezwane muszg sie stawi¢ i dostarczy¢ wszelkie informacje
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10.

i dokumenty, ktére mogg pomdc w ustaleniu szczegdétow dotyczacych zgtoszonego
naruszenia.
Po zbadaniu wszystkich okolicznosci osoba prowadzaca postepowanie podejmuje decyzje
co do zasadnosci zgtoszenia.
Jedli zgtoszenie okaze sie bezpodstawne, postepowanie wyjasniajace zostaje zakoriczone,
a wobec sygnalisty mogg zosta¢ podjete dziatania prawne zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
Jedli zgtoszenie okaze sie zasadne podejmowane sg odpowiednie dziatania nastepcze,
w szczegolnosci moga zostac podjete nastepujace kroki:

a. Powiadomienie osoby witasciwej do wyciggniecia konsekwencji porzadkowych

lub dyscyplinarnych wobec oséb odpowiedzialnych za naruszenie prawa,

b. powiadomienie organdw scigania, jesli naruszenie prawa stanowi przestepstwo,

c. zainicjowanie wszczecia kontroli lub postepowania administracyjnego,

d. zainicjowanie dziatan w celu odzyskania srodkow finansowych..
Przeprowadzajacy postepowanie wyjasniajace przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Nie przekazuje sie informacji zwrotnej, jesli zgtaszajgcy nie podat danych kontaktowych.

§6.
Dane osobowe sygnalisty oraz tresc¢ zgtoszenia sg objete poufnoscig i nie moga by¢
ujawnione bez zgody sygnalisty.
Sygnalista jest chroniony przed wszelkimi formami dziatan odwetowych, w tym
zwolnieniem z pracy, obnizeniem wynagrodzenia, mobbingiem czy innymi formami
represji.
Wszelkie dziatania odwetowe wobec sygnalisty sg zakazane i mogg skutkowac sankcjami
dla osoby lub 0sob odpowiedzialnych.

§7.
Przedszkole petni role administratora danych osobowych zgodnie z art. 4 pkt 7 RODO
i przetwarza je w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszenn wewnetrznych.
Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie wytacznie na polecenie administratora.
Dane osobowe sygnalisty przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w
zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. W przypadku, gdy
sygnalista zawrze w zgtoszeniu szczegolne kategorie danych osobowych, przetwarzanie
moze rowniez odbywac sie na podstawie art. 9 ust. 1 lit. g RODO.
Osoby odpowiedzialne za obstuge zgtoszen pozyskujg tylko te dane osobowe, ktére sg
niezbedne. Dane, ktore nie majg znaczenia dla zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie ich
przypadkowego zebrania, sg usuwane niezwtocznie.
Administrator spetnia obowigzki informacyjne okreslone w art. 13-14 RODO wobec
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu.
Petna tres¢ obowigzku informacyjnego jest dostepna takie na tablicy ogtoszen

Strona5z6



w siedzibie Przedszkola oraz na stronie internetowej Przedszkola pod adresem:
p23.miastorybnik.pl.

5. Administrator realizuje prawa 0séb, ktérych dane dotyczg, okreslone w art. 15-22 RODO,
z ograniczeniami dotyczacymi dostepu do danych osobowych wynikajgcymi z ustawy

o ochronie sygnalistow.

6. W przypadku, gdy zgtoszenie sygnalisty wskazuje na naruszenie ochrony danych
osobowych, administrator realizuje obowigzki wynikajgce z art. 33-34 RODO.

7. Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 5
RODO, zapewniajgc ich bezpieczeristwo poprzez ochrone przed nieuprawnionym
dostepem, ujawnieniem i zniszczeniem.

§8

1. Kazde zgtoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od wyniku postepowania wyjasniajgcego,

jest odnotowywane jest w Rejestrze.

2. Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie Rejestru spoczywa na osobach wyznaczonych przez
Dyrektora do obstugi zgtoszen naruszen prawa, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 Procedury.

3. Rejestr obejmuje:

a) numer zgloszenia,

b) osobe rozpatrujgcy zgltoszenie,

c) przedmiot naruszenia prawa,

d} dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do jej
identyfikacji,

e) adres do kontaktu sygnalisty,

f) date otrzymania zgtoszenia,

g) informacje o dziataniach podjetych w zwigzku z zgtoszeniem.

4. Wzor rejestru zgtoszen nieprawidtowosci stanowi Zatgcznik nr 2.

5. Wszelka dokumentacja oraz informacje zebrane podczas rozpatrywania zgtoszenia przez
okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. §9
1. Za prawidtowos$¢ oraz efektywnosé funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor.
2. Zmiany Procedury dokonywane sg w drodze zarzadzenia wydanego przez Dyrektora.
3. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
Przedszkola przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub czynnosci poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do publiczne;j
wiadomosci poprzez obwieszczenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Przedszkola.

Zataczniki:

1. Wozor formularza dotyczacego zgtoszenia naruszenia prawa,
2. Wzor Rejestru Zgloszenn Wewnetrznych Naruszen Prawa
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Rybnik, dnia ......ccoveeveeieeeeeenenieece e

stanowisko

Osoba dokonujaca zgtoszenie w dobrej wierze objeta zostaje ochrong przed przejawami nieréwnego
traktowania, a w szczegoélnosci przed dyskryminacjg czy represja nawet w przypadku, gdy przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce nie potwierdzi wystepowania nieprawidtowosci. W przypadku ustalenia w toku
postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cieikie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia. Kazde zgtoszenie dokonane w prawidtowy sposdb,— zostanie rozpoznane.

Formularz zgtoszenia nieprawidfowosci

1. KGEO DOtVETY TRIOSTONMIE Y winiiisiimunmmnistsnt sissnmsniitiss o iiaiskasasmtasanisnbs e s SR AR s S s

(imig, nazwisko, stanowisko lub/i adres)

2. Dane osobowe sygnalisty (imig i Nnazwisko): ....ccceeecrveerernrennnnae

3. Dane kontaktowe sygnalisty, w tym adres kontaktowy oraz adres e-mail (opcjonalnie):

............................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

4. Data zaistnienia NArUSZENIA PraWa: ......cccveerrerrisseeesseeseestesssssssssssstesessesssanssses seessssssssssnsesnsessrens
5. Data powziecia wiedzy 0 nieprawidtoOWOSCi: ....coccvreecnicrnc e st e

6. Doktadny opis naruszenia prawa: (skqd/w jakich okolicznosciach Sygnalista dowiedziat sie
0 naruszeniu prawa; na jakiej podstawie Sygnalista stwierdza, Ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa)

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................................................................

Oswiadczam, iz mam swiadomos¢ moiliwych konsekwencji zwigzanych z fafszywym
zgloszeniem nieprawidfowosci. Oswiadczam, iz przedmiotowe zgfoszenie sktadam w dobrej

wierze.

---------------------------------------------

(podpis Sygnalisty)



Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych Naruszen Prawa

Lp.

Numer
zgtoszenia

Data
zgloszenia

Osoba
rozpatrujaca
zgitoszenie

Przedmiot
naruszenia

Dane osobowe
i adres
do kontaktu
sygnalisty

Dane
osoby,
ktorej

dotyczy
zgtoszenie

Podjete
dziatania
nastepcze

Data
zakonczenia

sprawy




