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Zatgcznik nr 18 do zarzadzenia Dyrektora nr 15/12/2024 z dnia 10.12.2024 r..

w sprawie wprowadzenia Procedury Zgtoszeh Wewnetrznych
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tel :85-711-25-39
NIP 545-180-60-15, REG.200415781
www.przedszkole5.sokolka.blizej.info

Procedura Zgtoszen Wewnetrznych - Sygnalisci

Rozdziatl I. Postanowienia ogélne:

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
w Przedszkolu nr 5 w Sokétce ustala sie procedure zgtoszen wewnetrznych, okreslajgca
wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

§2
Niniejsza procedura zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z zaktadowg
organizacja zwigzkowa.

§3
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w Przedszkolu nr 5 w Sokofce poprzez:
1. umieszczenie na stronie internetowej Przedszkola nr 5 w Sokofce i BIP
§4
2. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Przedszkolu nr 5 w Sokéice przekazuje sie informacije
o procedurze zgtoszeh wewnetrznych wraz zrozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
3. Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prace narzecz Przedszkola nr 5
w Sokoétce potwierdzajg w formie pisemnej zapoznanie z niniejszg procedurg
zgtoszeh wewnetrznych.

§5
Ustanawiajgc procedure zgtoszen wewnetrznych w Przedszkolu nr 5 w Sokétce zapewnia sie
bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszen przez podmiot wewnetrzny, upowazniony do przyjmowania
zgtoszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.

§6

1. llekro¢ w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
zwanej dalej ,Procedurg”, jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 5 w Sokétce

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 5 w Sokétce

3) Komisji ds. Naruszen — nalezy przez to rozumie¢ Komisje powotang Zarzgdzeniem
Dyrektora nr 15/12/2024 na podstawie przepisow ustawy o ochronie sygnalistow, do ktore;j
zadan nalezy w szczegdlnosci przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych oraz ich weryfikacja,
kontaktowanie sie z sygnalistg oraz podejmowanie dziatan nastepczych;

4) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Komisje ds.
Naruszen w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
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przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

5) dziataniu odwetowym —- nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie

6) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodow takich dziatan;

7) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, 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 lub narzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) informacji na temat naruszenh — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajgce faktyczne
naruszenia, jak rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych
jeszcze nie popetniono;

9) naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,

10) osobie dokonujgcej zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng lub prawna,
ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie
Zwigzanym z pracg;

11) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

12) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, kidra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

14) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie, przekazanie informacji na temat
naruszenia, doktérego doszto lub moze doj$¢ w wewnagtrz podmiotu
prawnego/pracodawcy, gdzie osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizaciji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;
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15) zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe,
co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

16) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg
wskazang w art. 4 ustawy o ochronie sygnalistéw.

Rozdzial II. Przedmiot zgloszenia

§7

1. W ramach niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg
wylgcznie naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenhstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc;ji
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.

Rozdzial III. Sygnalista

§8
1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
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2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze mialt uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie
obowigzujgcych przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.

Rozdzial IV. Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

§9

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz komunikowania sie z sygnalistg , a takze do przetwarzania danych osobowych os6b
zgtaszajgcych naruszenia, osob, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz innych oséb, ktérych
dane sg przetwarzane w zwigzku z realizacjg Procedury Zgtoszen
Wewnetrznych  upowaznieni sg wylacznie wyznaczeni zarzgdzeniem Dyrektora
pracownicy Komisji ds. Naruszeh, ktorzy posiadajg stosowne pisemne upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych.

2. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb ktérych dane sg przetwarzane w
zwigzku zrozpatrywaniem zgtoszenia i podejmowaniem dziatah nastepczych stanowig
zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

4. Dyrektor zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadah wynikajgcych z Procedury oraz
aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegdlnosci poprzez:

1) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom;

2) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom;

3) zapewnienie zasobow: finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom

5. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania naruszeniom, w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow;
2) zgtaszanie naruszenh wiasciwym organom.
6. Komisja ds. Naruszen realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszen, w szczegolnosci poprzez:
1) przyjmowanie zgtoszen,
2) weryfikacja zgtoszen,
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3) komunikacje z osobg dokonujgcg zgtoszenia, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

4) podejmowanie dziatan nastepczych majgcych na celu zapobieganie naruszeniom
i naprawe nastepstw bedgcych skutkami naruszen;

5) opiniowanie i doradzanie w zakresie dziatan naprawczych mozliwych do podjecia przez
podmiot prawny/pracodawce;

6) prowadzenie Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych;

7) w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow ekspertéw lub specjalistow,
ktérych skiad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

8) zapewnienie poufnosci iochrona tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszenia oraz
innych osoéb wskazanych w zgtoszeniu lub wystepujgcych w toku podejmowanych
dziatan nastepczych.

7. Pracownicy Przedszkola nr 5 w Sokétce, w szczegdlnosci:

1) przestrzegajg wartosci etycznych iprzepisbw prawnych przy wykonywaniu

powierzonych zadan;

2) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych

zadaniach;

3) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia;

4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci.

§10
1. Jedynym kanatem zgtoszen wewnetrznych jest zgloszenie dokonane za pomoca
dedykowanego formularza online, ktérego link bedzie zamieszczony na stronie
internetowej Przedszkola nr 5 w Sokétce: https://przedszkole5.sokolka.blizej.info

2. W Przedszkolu nr 5 w Sokotce tworzy sie poufny kanat zgtoszen poprzez link
zamieszczony na stronie internetowej przedszkola odsytajgcy do dedykowanego
rozwigzania technicznego zabezpieczonego przed dostepem oséb innych, niz wskazane
w §9ust. 1,

3. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktdrych nie da sie w sposéb jednoznaczny
zidentyfikowa¢ osoby dokonujgcej zgtoszenie, pozostawia sie bez rozpatrzenia.
Pracodawca nie rozpatruje zgtoszen anonimowych w ramach niniejszej Procedury.

4. Ze zgtoszenia pracownik, czionek Komisji ds. Naruszenh, sporzgdza protokdt przyjecia
zgtoszenia.

§11
1. Zgtoszenie o naruszeniu powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osob, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis naruszenia oraz jego date,
5) wskazanie dowoddw lub/i Swiadkdw o ile wystepuja.

6
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2. Zgtoszenie winno by¢ ztozone na formularzu on-line, zamieszczonym pod linkiem na stronie
internetowej przedszkola.

§12
1. Osoba upowazniona (cztonek Komisji ds. Naruszen) do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych.
2. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa,;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osoéb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§13
1. Cztonek Komisji ds. Naruszen, ktory przyjgt zgtoszenie, w terminie 7 dni wysyta
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, chyba Zze osoba
sktadajgca zgtoszenie nie podata adresu do kontaktu, naktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.
2. Czonkowie Komisji ds. Naruszeh dokonujg szczegdtowej weryfikacji zgtoszenia,
a nastepnie decydujg o dalszych dziataniach nastepczych.

Rozdzial V. Dzialania nastepcze

§14
1. Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki i z nalezytg starannoscia.
2. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane
za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie wtasciwe
organy scigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.
3. Osobie zgtaszajgcej naruszenie przekazywana jest informacja zwrotna dotyczaca podjetych
dziatan nastepczych.
4. Maksymalny termin na przekazanie osobie zgtaszajgcej naruszenie informacji zwrotnej, nie
moze przekracza¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub
— w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 1 - 3 miesiecy od uptywu
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7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotng;

5. Osoby upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych sg zobowigzani wyjasnié
sprawe oraz sporzgdzi¢ protokot z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym
w zatgczniku Nr 5 do niniejszej procedury, zawierajgcy wnioski, rekomendacje, dziatania
nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

1. Protokdt nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie
informacji zwrotnej sygnaliscie.

2. Po sporzadzeniu protokotu, podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

3. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdélnosci informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Rozdziat VI. Przepisy konncowe

§15
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszen wewnetrznych
stosuje sie odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony
sygnalistéw.
5. Zmiany niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie w tym samym
trybie jak jej utworzenie.

§18
Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci oséb wykonujgcych
prace.

§19

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz os6éb udzielajgcych pomocy w dokonaniu zgtoszenia.
Pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg iinnymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikow Przedszkola nr 5 w Sokétce.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca w szczegdlnosSci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci iochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu,

2) monitoruje sytuacje kadrowg osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej
pomocy w dokonaniu zgtoszenia.

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuaciji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby udzielajgcej pomocy
w dokonaniu zgtoszenia Pracodawca podejmuje czynnosci celem zatrzymania tych
dziatah.
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§20
1. Z chwilg wejscia przepisow dotyczacych zgtoszen zewnetrznych, kazdemu przystuguje
prawo dokonania zgtoszenia zewnetrznego o witasciwych organdéw, bez koniecznosci
dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Przepisy dotyczace zgtoszen zewnetrznych
obowigzujg od 25 grudnia 2024r.
2. Organem centralnym przyjmujgcym zgtoszenia zewnetrzne jest Rzecznik Praw
Obywatelskich

§21
1. Pracodawca zapoznaje pracownika oraz osoby zatrudnione ztrescig niniejszej
Procedury przed dopuszczeniem go do pracy.
2. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z niniejszg Procedurg podpisujgc stosowne
Oswiadczenie.
§22
Przepisy Procedury podlegajg przegladowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.

e Zalaczniknr1
Do Procedury Zgtoszenn Wewnetrznych

Zasady ochrony danych sygnalisty oraz innych oséb ktérych dane sa przetwarzane w zwiazku
z rozpatrywaniem zgloszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych

Procedura stanowi integralng czes¢ wewnetrznego regulaminu przyjmowania irozpatrywania zgtoszen

naruszen prawa, na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

I. Zasady ogdlne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistéw,
czyli oséb zgtaszajgcych lub publicznie ujawniajgcych informacje o naruszeniach
prawa, a takze osdb, ktére pomagajg im dokonaé zgtoszenia.

2. Przedszkole nr 5 w Sokotce realizuje zadania zwigzane z ochrong sygnalistow,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928).

3. Przedszkole nr 5 w Sokétce jest administratorem danych osobowych
w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z27.04.2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
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Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO, przetwarzanych w celu
realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych.

2. Podmiot, po uzyskaniu zgtoszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych,
o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegodlnosci zgodnie z zasadg zgodnos$ci z prawem, rzetelnosci
i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz zasady minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO), w zakresie
niezbednym do weryfikacji zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Dane sygnalisty sg poufne inie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego ijednoznacznego przyzwolenia
ze strony sygnalisty.

Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ tylko i wytgcznie osoba, ktdra otrzymata pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata zobligowana
do zachowania poufnosci danych oraz ochrony tozsamosci sygnalisty.

Jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb (np. swiadkdéw, osdb trzecich), nalezy zapewnié
ochrone poufnosci ich tozsamosci, na takich samych zasadach jak ochrona danych
sygnalisty.

Wobec danych sygnalisty stosuje sie pseudonimizacje.

Nie sg przyjmowane zgtoszenia anonimowe. W przypadku wptyniecia takiego zgtoszenia
nie jest ono rozpatrywane.
Pracownicy iosoby zatrudnione w Przedszkola nr 5 w Sokofce sg zobligowane
do stosowania Procedury.

Na stronie internetowej przedszkola zamieszcza sie klauzule informacyjng dla sygnalistow
oraz innych oso6b, ktérych dane sg przetwarzane przy rozpatrywaniu zgtoszenia
naruszenia. Ponadto Klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym
kontakcie z sygnalista.

Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszen gwarantuje sie niezaleznosé
w wykonywaniu swoich dziatan. Osoby te winny zachowaé bezstronno$¢ podczas
rozpatrywania zgtoszenia i stosowania dziatan nastepczych.

Administrator stosuje odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w
art. 32 RODO, zapewniajgce ochrone danych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
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osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Administrator zapewnia ochrone poufnosci danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oséb wskazanych w zgtoszeniu.

10. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu
nastepuje wytgcznie w odniesieniu do oséb upowaznionych przez niego, w formie
pisemnej, do przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty sie
do zachowania w tajemnicy informacji idanych osobowych uzyskanych w ramach
powierzonych zadan zwigzanych z obstugg sygnalistow, tj. przyjmowania, weryfikacji
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych.

11. Administrator informuje wskazanego sygnaliste, osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, osoby
wskazane w zgtoszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych

II. Zasady ochrony danych podczas rozpatrywania zgtoszen

1.

Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci majg tylko iwylgcznie osoby uprawnione
do rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego
przez Administratora.

W przypadku przyjmowania ustnych wyjasnien, nalezy zapewni¢ srodki umozliwiajgce ochrone
poufnosci tozsamosci sygnalisty poprzez brak obecnosci oséb postronnych podczas wizyty, wyboér
pomieszczenia, ktdre nie jest objete monitoringiem wizyjnym.

Tworzy sie rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Dostep do danych w rejestrze ma tylko i wylgcznie osoba upowazniona do przetwarzania danych
sygnalistow.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwlocznie po otrzymaniu dokonuje
pseudonimizacji danych sygnalisty inadaje mu identyfikator (np. numeryczny), ktéry bedzie
wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajgcego.

Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezposrednig Iub
posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczegdinym uwzglednieniem tego, czy sama tres¢
zgtoszenia nie wskazuje na tozsamosc¢ sygnalisty.

Nie dokonuje sie pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazit zgode
na upublicznienie jego danych.

Zakazane jest stosowanie jakichkolwiek dziatarn odwetowych wobec sygnalisty.

Udziat w procesie rozpatrywania mogg bra¢ tylko bezstronne osoby, ktére zostaty zobligowane

do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspétpracy.

11
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zapewnia sie ochrone dokumentacji dotyczacej zgtoszen oraz postepowan nastepczych:

1. dane papierowe sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz,
do ktérej dostep majg tylko osoby upowaznione do przetwarzania
danych zwigzanych z postepowaniami;

2. dostep do systeméw, w ktérych sg przetwarzane dane, jest ograniczony
do uprawnionych uzytkownikéw, a kazde dziatanie na danych (dostep,
edycja, usuwanie, itp.) jest rejestrowane;

3. dane po ustaniu przydatnosci sg usuwane bezpowrotnie z systemow,
a dane papierowe niszczone w niszczarce.

Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego zamiast danych sygnalisty jest stosowany
przypisany identyfikator.

W postepowaniu nalezy odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od sygnalisty, a nie sprawy, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia.

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania wyjasniajgcego.

Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie
konieczne. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamo$ci nie dotyczy
przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepisébw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie

Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowe;.

Jezeli zgtoszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszeh kanatem, osoba
ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazaé je do osoby upowaznionej
do rozpatrywania zgtoszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-malil).

Dane sygnalisty mogg by¢ ujawnione tylko we wskazanych okolicznosciach:
1. uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;
2. nawniosek i za zgodg sygnalisty
3. jesli sygnalista nie spetnit wymogoéw okreSlonych w art. 6 ustawy
0 ochronie sygnalistow.

17. Dane osobowe mogqg by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora
w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, okreslajgcej w szczegdélnosci przedmiot, czas trwania
powierzenia, charakter icel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa i obowigzki

12
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18.

19.

20.

21.

22.

administratora, zgodnie z art. 28 RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot zostanie
zweryfikowany w celu ustalenia, czy zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych osobowych
w odniesieniu do powierzonego zadania (przyjmowanie zgtoszen sygnalistow).

Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia postepowan.

Administrator zapewnia realizacje praw osob, ktérych dane sg przetwarzane w ramach obstugi
zgtoszenh sygnalistéw, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu.

Realizacja niektorych praw osdéb, ktérych dane dotyczg, nastepuje z ograniczeniami, o ktérych
mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy 0 ochronie sygnalistéw:

1) administrator nie informuje osob, ktérych dane sg przetwarzane na postawie art. 14 RODO
(osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o zrédle danych
osobowych, chyba, Zze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy
0 ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,

2) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrédle danych, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe, przetwarzane w ramach systemu zgloszen wewnetrznych, bedg dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

Klauzula informacyjna - sygnalista

2. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Przedszkola nr 5 w Sokétce

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony Danych: Matgorzata Debko, adres e-
mail: Iodp5sokolka@gmail.com

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

4. art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

zdnia 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie

13
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10.

11.

12.

danych) (Dz.U. UE. L.z 2016r. Nr 119, str. 1 z p6zn.zm.) - dalej RODO -
obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.928), wcelu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych,

art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw,
jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe
beda udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umoéw zawartych
przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug
informatycznych, dostawcy oprogramowania do zgtaszania naruszen). Dane
osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym
administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych ( np. kancelaria
prawna — jezeli administrator zdecydowat sie na zewnetrzne przyjmowanie
zgtoszen). Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj.
wiasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatah nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakorhczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. . Dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, aw razie
przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie
bedg podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane sg poufne i Pani/Pana tozsamos¢ podlega ochronie i nie moze
zosta¢ ujawniona osobom nieupowaznionym. Dostep do Pani/Pana danych maja
jedynie osoby wchodzgce w sktad Komisji ds. Naruszenh, chyba ze wyrazi Pani/Pan
zgode na ujawnienie danych.

Wskazuje sig, iz mogg nastgpi¢ szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia
danych np. w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez

sady,

w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia

Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
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wynikajgcym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ
publiczny lub wiasciwy sad powiadomi Pania/a, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie
jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

1. Klauzula informacyjna - osoba trzecia

2.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej

wskazanej w zgloszeniu naruszenia

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Przedszkola nr 5
w Sokétce zwana dalej: Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony Danych: IODP5sokolka@gmail.com

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. )
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
0 ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) - dalej
RODO - obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizaciji
zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe, wskazane w
zgtoszeniu sygnalisty: imie, nazwisko, adres zamieszkania - jako dane
osobowe tzw. osoby trzeciej, Swiadka, wspotpracownika itp. ) wskazanej w
zgtoszeniu.

Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg
udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umoéw zawartych
przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug
informatycznych, dostawcy oprogramowania do zgtaszania naruszen). Dane
osobowe mogg byé udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym
administratora w zakresie przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych ( np.
kancelaria prawna - jezeli administrator zdecydowat sie na zewnetrzne
przyjmowanie zgtoszen). Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.
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5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem art.
15 ust. 1lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania
danych osobowych.

7. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w
przypadkach  przewidzianych  przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

9. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych,
nie bedg podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

10. Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.
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