Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
nr 13 /2024 z dn.12.09.2024 r.
w Zespole Przedszkoli Nr 4 w Biatymstoku

PROCEDURA ZGELASZANIA NARUSZEN W Zespole Przedszkoli nr 4 w Bialymstoku

§ 1.
CEL PROCEDURY

1. Niniejsza procedura zgtaszania nieprawidlowos$ci (zwana dalej ,,Procedura”) w Zespole
Przedszkoli Nr 4 w Bialymstoku okre§la zasady zglaszania, przez pracownikow
(niezaleznie od formy zatrudnienia), wspOtpracownikdOw oraz 1inne osoby
(W szczegolnosci doradcow zewngtrznych, klientdéw i dostawcoé4w) niedozwolonych
dziatan i zaniechan, ktoére stanowig lub moga stanowi¢ naruszenie lub naklanianie

do naruszenia powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

2. Niniejsza Procedura ma réwniez na celu zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom
zglaszajagcym naruszenia, ochrony danych osobowych, ochrony przed dzialaniami
odwetowymi, a takze promowanie I nadzér nad zgodnoscig z prawem i etyka dziatan
pracownikow, wspotpracownikow.

3. Niniejsza Procedura nie wyklucza zgtaszania naruszen w normalnym toku wykonywania
obowigzkow stuzbowych bezposrednio do przetozonych, kierownikéw odpowiadajacych
za dany obszar— wedlug uznania osoby zglaszajacej. Zgloszenie problemu kierownictwu
jest zazwyczaj najszybszym i preferowanym sposobem.

§2.
PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

1. Kazda osoba (zwana dalej ,Sygnalista”), w szczegolnosci pracownik lub
wspotpracownik, ktora powzieta wiedz¢ lub podejrzenie o wystgpieniu naruszenia lub
naduzycia prawa lub obowigzujacych procedur lub standardéw etycznych ma mozliwo$¢
dokonania zgloszenia o takim naruszeniu lub naduzyciu na zasadach okreslonych
w niniejszej Procedurze.

2. Naruszycielem jest kazda osoba, ktéra dokonuje niedozwolonych dziatan, ktére stanowig
lub mogg stanowi¢ naruszenie lub naklanianie do naruszenia powszechnie
obowiazujacych przepisOw prawa.

3. Podmiotem wiasciwym do otrzymywania i rozpatrywania zgloszen jest Dyrektor Zespotu
Przedszkoli Nr 4 w Biatymstoku
4.  Sygnalista ma prawo do:

1) swobodnego dostgpu do 0s0b odpowiedzialnych za odbieranie zgloszen,

2) objecia go ochrong przed dzialania odwetowymi w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

5. Sygnali$ci w miar¢ mozliwo$ci powinni:



10.

1) rozwazy¢ bezposredni kontakt z wyznaczong osobg w celu szczegdélowego ustalenia
stanu faktycznego i prawnego potencjalnego naruszenia oraz w celu ulatwienia
zapewnienia im bezpieczenstwa przed dziataniami odwetowymi,

2) rozwazy¢ czy zglaszanie naruszenia nast¢puje w dobrej wierze,

3) zawrze¢ w zgloszeniu wszystkic istotne informacje dotyczace naruszenia w celu
kompleksowego wyjasnienia sprawy, w szczegolnosci daty i charakteru naruszenia,
0s6b w nim uczestniczacych oraz §wiadkéw i1 posiadanych dowodow,

4) udzieli¢ wyjasnien w trakcie dochodzenia osobom odpowiedzialnym za prowadzenie
postgpowania wyjasniajacego,

5) dla dobra skutecznoSci postepowania wyjasniajgcego, zachowa¢ w poufnosci
informacje o zgloszeniu, jak réwniez okoliczno$ci z nimi zwigzane, chyba ze
zobowigzanie takie wynika z przepisow prawa lub dyspozycji oséb odpowiedzialnych
za prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego,

6) zglosi¢ fakt usitowania dokonania lub dokonania wobec jego osoby dziatan
odwetowych w zwigzku ze zgtoszeniem.

Sygnaliscie nie przyznaje si¢ automatycznie ochrony wylaczajacej go z dochodzenia,

odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

Przyjmujacy zgloszenie sa zobowigzani do:
1) zachowania poufnosci kazdego zgloszenia o naruszeniach lub naduzyciach,

niezaleznie od tego, czy zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione, i czy w wyniku
jego dokonania zostang podjete okreslone dzialania,

2) podjecia wszelkich stosownych dzialan majacych na celu rzetelne wyjasnienie
sprawy oraz podjecie niezbednych dziatah naprawczych, w tym takze zawiadomienie
odpowiednich organdéw panstwowych,

3) przygotowania raportu koncowego,

4) poinformowania Zglaszajacego o postegpach i  wynikach postepowania

Wwyjasniajgcego
- w przypadku podania przez Zglaszajacego danych do kontaktu,

5) przekazania wszystkim zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
zglaszania naruszen i naduzy¢ wedlug zasad Procedury.

Osoba, ktora nie jest Przyjmujacym Zgloszenie, a je otrzyma, jest zobowigzana do:

1) zapewnienia poufnosci otrzymanych informacji, w szczegdlnosci informacji, ktore
moglyby si¢ przyczyni¢ do zidentyfikowania Zgtaszajacego lub naruszyciela,

§3.
SPOSOBY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

Zgloszenie moze by¢ dokonane: z podaniem danych osobowych, umozliwiajacych
identyfikacje 1 nawigzanie kontaktu z Sygnalista, w tym w szczegdlnosci imienia
I nazwiska oraz adresu do kontaktu lub numeru telefonu, w jeden z nizej podanych
sposobow:



1) w formie elektronicznej na adres email:
a) zpd@um.bialystok.pl

2) w formie pisemnej na adres siedziby Zespotu Przedszkoli Nr 4, ,,ZGLOSZENIE
SYGNALISTY". W takim przypadku pracownik otrzymujacy t¢ koperte jest

zobowigzany do niezwlocznego przekazania jej do odpowiedniego Przyjmujacego
Zgloszenie.

2. Zgloszenie, niezaleznie od wyboru sposobu zgloszenia, powinno zosta¢ przestane na
specjalnie przygotowanym formularzu ,,Zgtoszenie Sygnalisty” oraz zawiera¢ wszystkie
informacje jakie s3 wymagane w tym formularzu. Wzor formularza zgtoszenia naruszenia
lub naduzycia jest zalacznikiem nr 1 do niniejszej Procedury i stanowi jej integralng
cze$¢. Uzycie formularza zgloszenia nie jest obligatoryjne do zainicjowania procedury
badania naruszenia.

3. W przypadku rezygnacji z uzycia wzoru formularza, zgloszenie powinno zawieraé
wszystkie informacje jakie s3 wymagane w tym formularzu.

3. W przypadku podania danych osobowych oraz danych kontaktowych przez Sygnaliste,
Przyjmujacy Zgloszenie jest zobowigzany do zachowania ich w poufnosci.

4. Przyjmujacy Zgloszenie moze wykorzysta¢ podane dane przez Sygnalist¢ tylko do
kontaktu z nim w celu udzielenia przez niego dodatkowych wyjasnien lub informacji oraz
przedstawienia dokumentow, ktore moga by¢ pomocne przy analizie otrzymanego
zgloszenia lub wskazania miejsca ich przechowywania, a takze poinformowania
Sygnalisty o wynikach postgpowania wyjasniajacego 1 podjetych czynnosciach w celu
usunigcia naruszenia.

5. Kazdemu zgloszeniu zostanie nadany indywidualny numer (zwany dalej ,,Numerem
Zgloszenia”), ktory zostanie zamieszczony w ramach rejestru naruszen wraz z data
wptyniecia zgloszenia, danymi osobowymi Sygnalisty (w przypadku dokonania
zgloszenia z podaniem danych osobowych) oraz opisem naruszenia — Zalgceznik nr 2 .

6. Zgloszenie zawierajace dane osobowe Sygnalisty zostanie po jego otrzymaniu poddane
pseudonimizacji w taki sposob, ze dane osobowe Sygnalisty zawarte w dokumencie
zgloszenia zostang usuni¢te z dokumentu zgloszenia w sposob uniemozliwiajacy
identyfikacje Sygnalisty niezwtocznie po nadaniu zgltoszeniu Numeru Zgloszenia oraz
zamieszczeniu Numeru Zgloszenia i danych osobowych Sygnalisty w rejestrze naruszen
W sposOb opisany powyzej.

7. Dostep do Rejestru Zgloszen Wewnetrznych przystuguje wylacznie:

a. Dyrektorowi
b. WC Dyrektorowi
c. Osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie zgloszen.

8. Dostep do Rejestru Zgloszen Wewnetrznych przystuguje takze organom $cigania
w zwigzku z przeprowadzanymi czynno$ciami wyniktymi z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.


mailto:zp4@um.bialystok.pl

9. Potwierdzenie otrzymania zgloszenia nastgpi w terminie 7 dni od daty jej otrzymania. —
Zalacznik nr 3.

§4.
PROCEDURA ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

1. Przyjmujacy Zgloszenie podejmuje pierwsze czynnosci kontrolne niezwlocznie od
momentu otrzymania zgtoszenia zgodnie z procedura.

2. Przyjmujacy Zgloszenie jest zobowigzany do doktadnego zbadania sprawy, zgodnie
z zasadami bezstronnos$ci, sprawiedliwosci 1 poufnosci w stosunku do wszystkich
zaangazowanych osob.

3. Badanie okolicznos$ci sprawy nie powinno trwa¢ dluzej niz 3 miesigce kalendarzowe.
Mozliwe jest jednokrotne przedtuzenie tego okresu o kolejne 3 miesigce kalendarzowe

z waznych powodow.

4. Przyjmujacy Zgloszenie jest uprawniony do zbadania zasadnoSci otrzymanego
zgloszenia, szczegdlnosci zweryfikowania, czy powotane w zgloszeniu okolicznosci
stanowig naruszenie lub naduzycie obowigzujacych przepisow prawa lub obowigzujacych
standardow etycznych. W tym celu Przyjmujacy Zgloszenie jest uprawniony do
zwrbocenia si¢ do pracownikow lub wspotpracownikow oraz innych oséb, z prosba
o udzielenie wyjasnief lub informacji oraz z prosba o przedstawienie dokumentow, ktore
moga by¢ pomocne przy analizie otrzymanego zgloszenia.

5. W przypadkach zgloszen o naruszeniach lub naduzyciach oczywiscie nieuzasadnionych,

dzialania, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie nie beda podejmowane przez
Przyjmujacego Zgloszenie. Kazde takie zgloszenie jest archiwizowane w formie notatki
stuzbowej, zawierajace;j:

1) date otrzymania zgloszenia,

2) numer zgloszenia,

3) uzasadnienie oczywistej bezzasadnosci zgloszenia,

4) podpis przyjmujacego zgloszenie.

6. Przyjmujacy Zgloszenie jest zobowigzany do zachowania poufnos$ci uzyskanych
wyjasniefr, informacji i dokumentéw oraz danych dotyczacych osob, ktére udzielity
wyjasnien lub przekazaly Przyjmujacemu Zgloszenie informacje lub dokumenty.

7. Pracownicy maja obowigzek udzielania przyjmujacemu zgloszenie informacji w toku
wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego.

8. W przypadku udzielania nieprawdziwych informacji lub braku udzielenia informaciji
pomimo powtdrnego wezwania do ich udzielania, moga by¢ wszczete dzialania
dyscyplinarne w stosunku do pracownikow utrudniajgcych postgpowanie.

9. Pracownicy i wspotpracownicy oraz doradcy zaangazowani w wewnetrzne postgpowanie
wyjasniajace sa zobowigzani do zachowania w poufno$ci wszystkich informacji, ktére
otrzymali w zwigzku z udziatem w postgpowaniu.
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§5.
PROTOKOL KONCOWY

W przypadku ustalenia przez Przyjmujacego Zgloszenie w wyniku postgpowania
wyjasniajgcego, ze otrzymane zgloszenie o naruszeniu lub naduzyciu jest uzasadnione,
Przyjmujacy sporzadzi protokot konczacy postepowanie.

W protokole koncowym powinny znalez¢ si¢ nastepujgce informacje:

1) rodzaj stwierdzonego naruszenia lub naduzycia (lub uzasadnionego jego
wystapienia),

2) podjete dziatania zmierzajgce do usuniecia naruszenia lub naduzycia lub naprawienia
jego skutkdw,

3) wskazanie ewentualnych dziatan, ktore mogg zapobiega¢ wystepowaniu tego rodzaju
naruszen lub naduzy¢ w przysztosci.

Przyjmujacy Zgloszenie informuje o wynikach przeprowadzonej kontroli zgltoszonego
naruszenia oraz tresci protokotu koncowego tylko tych Sygnalistow, ktorzy:

§ 6.
POUFNOSC I ZAKAZ PODEJMOWANIA DZIALAN ODWETOWYCH

Dyrektor Zespotu Nr 4 Biatymstoku przypomina 0 niezwlocznym zgtaszaniu wszelkich
naruszen prawa, niedozwolonych zachowan lub nieprawidlowosci, gwarantujac poufnosé
zgloszenia oraz danych w nim zawartych.

Dyrektor Zespotu Nr 4 Biatymstoku podejmie wszelkie $rodki majace na celu
zapewnienie pracownikom, wspotpracownikom oraz innym osobom zglaszajacym
naruszenie lub naduzycie wedlug zasad okreslonych w Procedurze.

Dyrektor Zespotu Nr 4 Biatymstoku nie bedzie tolerowal Zadnego rodzaju grozby,
dziatan odwetowych, sankcji lub zachowan dyskryminujacych wobec Zglaszajacego,
naruszyciela oraz osoby wspoélpracujacej w czynnosciach sprawdzajacych zasadnosé
zgloszenia — jesli nastgpia takie sytuacje, prosz¢ poinformuj o tej Sytuacji -zgloszenie
dziatan odwetowych — Zalacznik nr 4.

Sygnalisci, zatrudnieni na podstawie umowy o prace, moga korzysta¢ z wszelkich
przewidzianych prawem $rodkéw odwolawczych i procedur, ktére maja na celu
zapewnienie 1m ochrony przed niesprawiedliwym traktowaniem w zwigzku ze
zgloszeniem naruszenia.

§7.
OCHRONA DANYCH | ICH POUFNOSC

Wszystkie dane osobowe majace zwigzek z otrzymanymi zgloszeniami beda
utrzymywane w §cistej tajemnicy, a prywatno$¢ Sygnalisty, jak i dowolnej osoby objetej
postepowaniem wyjasniajacym, beda chronione w prawnie dopuszczalnym stopniu oraz
w sposob jak najbardziej odpowiadajacy potrzebie przeprowadzenia Sstosownego
postepowania wyjasniajacego oraz, jesli konieczne, podjecia odpowiednich dziatan.



Jednostka nie podejmuje zadnych dziatan majgcych na celu ustalenie danych osobowych
Sygnalisty, chyba ze zgloszone naruszenie spetlnia znamiona przestgpstwa.

Dane osobowe przekazane przez Sygnalist¢ oraz dane oséb wskazanych w naruszeniu
chronione sg zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewng¢trznymi w zakresie ochrony
danych osobowych.

Zgodnie z trescig art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej
,RODOQO” informujemy, ze:

1) Administratorem danych osobowych Sygnalistow jest Zespot Przedszkoli Nr 4
w Bialymstoku

2) W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna si¢
skontaktowac¢ formie elektronicznej na adres: rodo@zp4.bialystok.pl

3) Przekazane Dane osobowe przetwarzane beda w celach wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Zespél Przedszkoli nr 4
w  Bialymstoku niezbednos¢ realizacji obowiqzku prawnego cigigcego na
administratorze, w szczegdlnosci ustalenia, czy bedace przedmiotem zgloszenia
dzialanie lub =zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie,
wykrywania nieprawidtowosci i przepisow powszechnie obowigzujacego prawa oraz
rozpatrywania zgloszen, podjecia czynno$ci wyjasniajacych, informowania
Sygnalistéw o przyjeciu 1 rozpatrzeniu zgloszenia w sposdb opisany w niniejsze]
Procedurze, jak rowniez podejmowania dziatah majacych na celu przeciwdziatanie
ujawnionym nieprawidlowosciom, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.
W przypadku, gdy zgloszone naruszenie spelnia znamiona przestepstwa, dane
osobowe beda przetwarzane rowniez do celow wypelnienia obowigzkow prawnych
W szczegolnosci w zakresie obowiazku zawiadomienia o popelnieniu przestgpstwa,
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO.

4) Dane o0sobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia postgpowania
wyjasniajgcego, konczacego si¢ notatkg stuzbowa w przypadku oczywistej
bezzasadnosci zgloszenia albo raportem koncowym w przypadku zasadnoSci
zgloszenia. Dane osobowe Sygnalisty zostang usunigte z rejestru zgloszen
niezwlocznie po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego.

5) Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dost¢pu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych).

§8.
ZAWIADOMIENIE ORGANOW SCIGANIA



. W przypadku gdy dziatania w ramach postgpowania wyjasniajagcego doprowadzity do
dostrzezenia mozliwosci popelnienia przestepstwa podmiot prowadzacy postepowanie
wyjasniajace w zwigzku z danym zgloszeniem, jest zobowigzany do natychmiastowego
zawiadomienia wlasciwych organow $cigania.

Do zawiadomienia o ktorym mowa w ust. 1, nalezy dofaczy¢ zebrang w toku
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego dokumentacje.

§9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

7 zasadami Procedury zapoznawani sg pracownicy oraz wspolpracownicy Zespotu
Przedszkoli Nr 4 w Biatymstoku. Zapoznanie si¢ i zobowigzanie si¢ do przestrzegania
zasad potwierdzane jest w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik
nr 5 do niniejszej Procedury. Oswiadczenie jest przechowywane w aktach osobowych
Pracownika.

Wyznacza si¢ osobe upowazniong do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen —
zalacznik nr 6.

Zmiana procedury dokonywana jest zarzadzeniem.

podpis dyrektora



Zalacznik nr 1 - Wzér zgloszenia naruszenia

Indywidualny numer zgtoszenia

ZGLOSZENIE NARUSZENIA
ZGODNIE Z PROCEDURA ZGEASZANIA NARUSZEN

Data zgloszenia:

zgloszenie z podaniem danych osoby zglaszajace]

1. DATA I MIEJSCE ZDARZENIA

2. OPIS ZDARZENIA ORAZ SPOSOB W JAKI UZYSKANO O NIM WIEDZE

3. DANE OSOBOWE | ROLA 0SsOB
ZAANGAZOWANYCH/ELEMENTY UMOZLIWIAJACE
IDENTYFIKACJE TAKICH 0SOB




4. DANE INNYCH PODMIOTOW, KTORE MOGA POSIADAC WIEDZE NA
TEMAT ZDARZENIA

5. DOKUMENTY | INNE SRODKI DOWODOWE MOGACE
POTWIERDZIC WYSTAPIENIE FAKTOW STANOWIACYCH
PODSTAWE ZGLOSZENIA

6. UWAGI DODATKOWE/ WSZELKIE INNE DANE | INFORMACJE
POMOCNE PRZY BADANIU NARUSZENIA

Informacja z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych i1 uchylenia dyrektywy
95/46/WE, (dalej zwanym ,,RODO”):

Administratorem danych osobowych Sygnalistow jest ...

DANE OSOBOWE ZGLASZAJACEGO*

imi¢ 1 nazwisko:

adres do korespondencji:
Podanie danych jest dobrowolne.




Zalacznik nr 2 — Rejestr zgloszen wewnetrznych

Numer Przedmiot Dane Adres doData Informacja Data
zgloszenia  naruszeniaosobowe kontaktu dokonania o podjetychzakonczenia
(narastajaco) zglaszajacego zglaszajacego zgloszenia dziataniach sprawy
oraz  osoby, wewnetrznego nastepczych

ktorej dotyczy
zgloszenie,
niezb¢dne do
identyfikacji
tych os6b




Zalacznik nr 3

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjgcie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktore zostato dokonane
PIZEZ oot ,dnia ................. 1 dotyczy nieprawidtowosci

polegajacej na

MAJYCE] MICJSCE W o .eveeetenrenreentenneaneeneeneaneenenens
Niniejszym stwierdza si¢, ze Zgtaszajagcemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajagcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgloszenie



Zalacznik nr 4 — Zgloszenie dzialan odwetowych

1. Opis okolicznosci:

- Prosz¢ wskaza¢, w zwiagzku z jakimi zgloszeniem naruszenia prawa wystgpity wobec
Pani\Pana dziatania
OUWELOWE. ...tttk b e bbbttt b et b e bt e e

- Kiedy dziatania odwetowe miaty miejsce (przyblizona data) ..........ccccvvvviiiiniiiiiiniiinniinnns
- Prosze wskaza¢ pracownika\ pracownikoéw, ktorzy dopuscili si¢ dziatan odwetowych lub
przyczynili 8i¢ do iCh WYStZPIENIA  ...ccvviveiiieiiiie e

Prosze wskaza¢ - forme¢ dziatah odwetowych poprzez zaznaczenie znaku (plus) przy
odpowiednim wpisie:

e zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny

e obnizenie wynagrodzenia

e zmiana miejsca pracy

e dziatania noszace znamiona mobbingu, molestowania, zastraszania
e znamiona dyskryminacji lub nierébwnego traktowania

e nieprzedluzeni umowy terminowej

e naruszenie dobr osobistych, w tym dobrego imienia

- Prosz¢ wskaza¢ osobe\osoby, ktore moga potwierdzi¢ wystapienie opisanych przez
Panig\Pana zachowan

Dokumenty dotaczone do formularza zgtoszenia:
-Imig¢ 1 nazwisko zgtaszajacego



