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PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 .

poz. 928) oraz zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1- Przepisy ogolne

§1
Wprowadza sie Procedure zgtoszen wewnetrznych w Przedszkolu nr 446 w Warszawie,
zwang dalej ,Procedurg”.
Procedura okresla zasady postepowania wzgledem zgtaszanych informacji o naruszeniu
prawa oraz ochrony sygnalistdow w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw.

§2
Celem Procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:
a. naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu wewnetrznemu;
b. zasad przyjmowania i rozpatrywania zgtoszerh wewnetrznych, w tym dziatan nastepczych;
c. roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikdw postepowania;
d. zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;
e. ochrony sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.
Zasady zawarte w Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczajg obowigzku informowania
bezposrednio przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach, jak réwniez
zawiadamiania wtasciwych organéw panstwowych zgodnie z ich kompetencjami,
w szczegolnosci w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§3

Definicje - llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Dyrektora lub powotany
przez niego zespdt w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym, naruszajgce prawa sygnalisty lub mogace wyrzgdzi¢ mu nieuzasadniong szkode;
informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto
lub moze dojsé w Przedszkolu nr 446;

informacji zwrotnej — rozumie sie przez to informacje przekazang sygnaliscie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

Przedszkole nr 446
Ul. Anny German 5
01-794 Warszawa
Tel: (22) 277 22 70
p446@eduwarszawa.pl



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy w Przedszkolu nr 446;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng wskazang w
zgtoszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg;

osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra moze doswiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty;

Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Przedszkola nr 446 w Warszawie lub osobe
zastepujgcy Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

pracodawcy — rozumie sie przez to Przedszkole nr 446;

pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Przedszkolu nr 446 na podstawie
stosunku pracy bez wzgledu na podstawe nawigzania tego stosunku, rodzaj stanowiska,
rodzaj umowy o prace i czas jej trwania;

rejestrze — rozumie sie przez to rejestr zgtoszenn wewnetrznych;

sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, bedacg nauczycielem lub innym
pracownikiem Przedszkola nr 446, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

upowaznionej osobie — rozumie sie przez to Dyrektora Przedszkola nr 446 lub osobe przez
niego upowazniong do przyjmowania zgtoszen;

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji o
naruszeniu prawa upowaznionej osobie dokonane zgodnie z Procedurg;

zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdziat 2 - Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wytaczenia

§4
Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg byc¢ informacje o naruszeniu prawa, w
szczegoblnosci dotyczace:
a. korupcji;
b. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
c. bezpieczenstwa dzieci oraz pracownikéw przedszkola;
d. gospodarki finansowej przedszkola.
Przepisy Procedury stosuje sie réwniez wzgledem osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§5
Przepisdw Procedury nie stosuje sie, jezeli:
a. zgtoszenie nie dotyczy kontekstu pracy, nie dotyczy obszaréw wskazanych w ustawie lub
osoba dziata w ztej wierze;



b. zgtoszenie jest anonimowe;
c. zgtoszenie dokonata osoba bedgca sprawcg naruszenia prawa, czerpigca z tego korzysci.

§6
1. Zgtoszenia niespetniajace kryteridéw niniejszej Procedury mogg by¢ rozpatrywane przez
Dyrektora wedtug innych obowigzujgcych w Przedszkolu nr 446 regulacji wewnetrznych lub
przekazywane do wtasciwych instytucji.

Rozdziat 3 - Podmioty upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i dziatan nastepczych

§7

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w tym weryfikacji zgtoszenia, komunikacji z sygnalistg, wystepowania o
dodatkowe informacje i przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej jest Dyrektor
Przedszkola nr 446 w Warszawie.

2. W celu rozpatrzenia zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych Dyrektor moze
powotac Zespdt, w sktad ktérego wchodza:
a. Dyrektor;
b. Wicedyrektor;
c. jeden przedstawiciel grona pedagogicznego wyznaczony przez Dyrektora.

§8
1. Dyrektor zapewnia pracownikom Przedszkola nr 446 informacje o funkcjonowaniu Procedury
oraz warunkach i zasadach zgtaszania naruszen prawa.

Rozdziat 4 - Zespét ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych

§9
1. W uzasadnionych przypadkach zgtoszenia wewnetrzne mogg podlegac postepowaniu
wyjasniajagcemu, prowadzonemu przez powofany przez Dyrektora Przedszkola nr 446 Zespoét
ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych, zwany dalej Zespotem, ktéry po zakoriczeniu
postepowania ulega rozwigzaniu.

§10
1. Zespot obraduje na posiedzeniach.
a. Pracami Zespotu kieruje Dyrektor lub wyznaczony przez niego cztonek Zespotu.
b. Zkazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokdt zawierajgcy w szczegdlnosci
liste uczestnikdw, ustalenia faktyczne oraz postanowienia koncowe. Protokot
podpisywany jest przez wszystkich obecnych cztonkdw Zespotu.
c. Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach
elektronicznych.
§11
1. W sktad Zespotu wchodza:
a. Dyrektor —jako przewodniczacy Zespotu;



b. Wicedyrektor;

c. przedstawiciel grona pedagogicznego.
W sktad Zespotu mogg dodatkowo wchodzié inni pracownicy przedszkola, ktérych wiedza lub
doswiadczenie moze przyczynic sie do sprawnego przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego. W takim przypadku Dyrektor wyznacza dodatkowych cztonkéw Zespotu.
Osoby powotane do Zespotu przez Dyrektora sg zwalniane z wykonywania biezgcych
obowigzkéw stuzbowych na czas uczestnictwa w jego pracach, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§12
W przypadku powotania Zespotu, przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio.
Dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie informacji zwrotnej, realizuje Dyrektor lub wyznaczony cztonek Zespotu
zgodnie z ustaleniami Zespotu.

Rozdziat 5 - Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

§ 13.
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem nastepujgcych
kanatéw dostepnych w Przedszkolu nr 446:
a. w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista.p446@eduwarszawa.pl;

b. ustnie, podczas bezposredniego spotkania z Dyrektorem po wczesniejszym
umowieniu terminu;
c. telefonicznie, dzwonigc pod numer (22) 277 22 70 w godzinach pracy sekretariatu, tj.
8:00-16:00.
W przypadku zgtoszenia telefonicznego lub ustnego, Dyrektor (lub osoba przez niego
upowazniona) sporzadza protokot rozmowy lub spotkania, umozliwiajgc sygnaliscie jego
sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.
Dyrektor okresla wzdr protokotu, o ktérym mowa w ust. 2.

§ 14.
Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac:

a. imieinazwisko sygnalisty, jego stanowisko lub funkcje oraz dane kontaktowe;
informacje o relacji z przedszkolem (np. stosunek pracy, umowa cywilnoprawna);
date i miejsce zgtoszenia;
dane osoby lub osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie (jesli sg znane);
opis naruszenia prawa, wskazanie czasu, miejsca i okolicznosci zdarzenia;
informacje czy naruszenie byto wczesniej zgtaszane oraz jak zostato rozpatrzone;
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oswiadczenie sygnalisty o zgodzie lub braku zgody na ujawnienie tozsamosci;

h. podpis sygnalisty, z wyjgtkiem zgtoszen telefonicznych lub ustnych.
Do zgtoszenia mogg by¢ dotgczone dowody lub wskazane osoby, ktére mogg potwierdzi¢
podane informacje.
Zgtoszenie moze zostac ztozone z wykorzystaniem formularza dostepnego w sekretariacie
przedszkola.
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§15
Sygnalista powinien zachowaé poufnos¢ co do faktu dokonania zgtoszenia oraz tresci
przekazanych informacji, chyba ze obowigzujgce przepisy prawa stanowig inaczej.

§16
W przypadku gdy informacja o naruszeniu dotyczy Dyrektora Przedszkola nr 446, zgtoszenie
nalezy skierowac pisemnie do Biura Edukacji m.st. Warszawy z dopiskiem ,,Do rgk wtasnych”.
Biuro moze wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie zgtoszenia lub powotaé zespét.
Pozostate zasady Procedury stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 6 - Zasady przyjmowania zgtoszerr wewnetrznych

§17
Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego za pomocg jednego z kanatow, o ktérych mowa w §
13 ust. 1, pracownik administracyjny prowadzacy rejestr dokonuje wstepnej weryfikacji
formalnej i merytorycznej, a nastepnie rejestruje zgtoszenie w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.
Weryfikacja polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy zgtoszenie spetnia wymogi okreslone
w ustawie oraz czy zostato ztozone we wiasciwym trybie i do wtasciwego podmiotu.

§18
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona
potwierdza przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w sposdb wskazany przez sygnaliste w tresci
zgtoszenia.
Obowigzek potwierdzenia dotyczy wytgcznie sytuacji, w ktérych sygnalista podat dane
kontaktowe umozliwiajgce doreczenie odpowiedzi. Brak takiej mozliwosci odnotowuje sie
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

§19
W razie potrzeby uzyskania dodatkowych informacji, Dyrektor lub osoba upowazniona
kontaktuje sie z sygnalistg w sposéb wskazany przez niego w zgtoszeniu. Komunikacja taka
moze by¢ prowadzona na kazdym etapie sprawy.

§20
Zgtoszenia rozpatrywane sg zgodnie z niniejszg Procedurg, o ile charakter sprawy nie wymaga
zastosowania odrebnych przepiséw prawa lub wewnetrznych regulacji obowigzujgcych w
Przedszkolu nr 446.
Nie podejmuje sie dziatan nastepczych, jezeli zgtoszenie dotyczy sprawy juz wczesniej
zgtoszonej i nie zawiera nowych, istotnych informacji.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, informacja ta wraz z uzasadnieniem zostaje
odnotowana w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych, a sygnalista otrzymuje stosowng
informacje zwrotna.



Rozdziat 7- Dziatania nastepcze

§21

Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia, Dyrektor lub powotany Zespdét dokonuje oceny
prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa, podejmuje dziatania nastepcze zgodnie
z Procedurg i przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.
Informacja zwrotna jest przekazywana, jezeli sygnalista podat dane kontaktowe.
Informacje zwrotng przekazuje sie:

a. nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;

b. nie pdZniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od zgtoszenia — w przypadku braku

mozliwosci przekazania potwierdzenia.

Informacja zwrotna zawiera m.in. informacje o podjetych lub planowanych dziataniach,
ustaleniach w sprawie naruszen oraz ewentualnych srodkach zaradczych.

§22
Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia odbywa sie w ramach postepowania wyjasniajacego, z
zachowaniem zasad bezstronnosci, poufnosci i nalezytej starannosci.
W przypadku konfliktu intereséw, cztonek Zespotu lub osoba prowadzaca sprawe informuje
Dyrektora, ktéry moze wytaczy¢ takg osobe i wyznaczy¢ inna.

§23

Postepowanie wyjasniajgce obejmuje analize okolicznosci zawartych w zgtoszeniu, zbadanie
dowoddw, wystuchanie oséb i inne dziatania niezbedne do oceny zgtoszenia.
W szczegdlnosci mogg by¢ podejmowane czynnosci takie jak:

a. analiza przepisdw prawa i dokumentéw wewnetrznych;

b. zwracanie sie do pracownikdéw o potrzebne dokumenty lub informacje;

c. pozyskiwanie informacji z dokumentacji kadrowej;

d. wystuchanie oséb moggacych mie¢ wiedze o sprawie;

e. dokumentowanie ustalen w formie notatek stuzbowych.

§24
Na wniosek Dyrektora lub cztonka Zespotu:
a. pracownicy sg zobowigzani do udzielenia informacji i udostepnienia dokumentéw
w terminie do 5 dni roboczych;
b. pracownicy mogg zosta¢ zwolnieni z obowigzkdw stuzbowych celem ztozenia
wyjasnien.
Kazdy pracownik ma obowigzek wspotpracy, w tym stawienia sie na wezwanie i udzielenia
informacji.
Z rozmowy z pracownikiem sporzgdza sie protokét.

§ 25
Osoby uczestniczace w postepowaniu sktadajg pisemne oswiadczenie o poufnosci.
Obowigzek ten obowigzuje réwniez po zakonczeniu postepowania.
W?zdr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.



§ 26

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Dyrektor sporzadza informacje koricowa,
zawierajgcg ocene zasadnosci zgtoszenia:

a. zgloszenie zasadne;

b. zgtoszenie niezasadne.
Informacja kor\cowa zawiera:

a. opis naruszenia prawa;

b. ustalenia postepowania;

c. ocene zasadnosci;

d. rekomendacje dziatan nastepczych (jesli dotyczy);

e. zalecenia zapobiegawcze.
Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie dalszych dziatan: porzadkowych, kontrolnych,
kadrowych lub zgtoszenia sprawy odpowiednim organom.

Rozdziat 8 - Zgtoszenia nieprawdziwe

§27
W przypadku ustalenia, ze zgtoszenie zawiera Swiadomie nieprawdziwe informacje lub
istotne fakty zostaty w nim celowo zatajone, sygnalista bedacy pracownikiem Przedszkola
nr 446 ponosi odpowiedzialnos¢ przewidziang przepisami prawa pracy.
Jezeli sygnalista nie jest pracownikiem przedszkola, skutkiem moze by¢ rozwigzanie umowy
regulujgcej jego relacje z przedszkolem.

§28
W sytuacjach, o ktédrych mowa w § 27, informacja koficowa powinna zawiera¢ szczegétowe
ustalenia oraz wskazanie, czy istniejg podstawy do zawiadomienia odpowiednich organéow
w zwigzku z podejrzeniem naruszenia prawa.

§29
Postanowienia niniejszego rozdziatu nie wytaczajg prawa dochodzenia roszczen przez osoby
trzecie na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Rozdziat 9 - Prawo do zgtoszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego

§30
Sygnalista moze w kazdym czasie dokona¢ zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa
bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego wtasciwego organu publicznego,
zgodnie z zakresem jego dziatania okreslonym w ustawie.
Zgtoszenie wewnetrzne lub zewnetrzne nie ogranicza prawa sygnalisty do zgtoszenia
informacji o naruszeniu prawa takze do instytucji, organdw lub jednostek Unii Europejskie;j.
Zgtoszenie zewnetrzne dokonane z pominieciem niniejszej Procedury nie powoduje utraty
ochrony, jezeli spetnione zostaty warunki okreslone w ustawie.

§31



Sygnalista, ktdry dokonuje ujawnienia publicznego, korzysta z ochrony przewidzianej w
ustawie, pod warunkiem spetnienia przestanek okreslonych w jej przepisach.

Rozdziat 10 - Ochrona danych oraz postepowanie z dokumentacjq

§32
Dane osobowe sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz innych oséb wskazanych w
zgtoszeniu podlegajg ochronie zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).
Dane umozliwiajace identyfikacje sygnalisty nie mogg by¢ ujawniane bez jego wyraznej
zgody, chyba ze obowigzek taki wynika z przepiséw prawa.
Jesli zgtoszenie nie zawiera informacji o zgodzie sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci,
Dyrektor lub osoba upowazniona kontaktuje sie z sygnalistg w celu jej ustalenia — o ile podat
dane kontaktowe.
Sygnalista jest kazdorazowo informowany, gdy ujawnienie jego tozsamosci stanie sie
konieczne, np. na potrzeby postepowania prowadzonego przez uprawniony organ.

§33
Pracownicy przedszkola uczestniczacy w przyjmowaniu i rozpatrywaniu zgtoszen zobowigzani
sg do:
a. posiadania pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadanego
przez Dyrektora;
b. ztozenia oswiadczenia o poufnosci;
zachowania nalezytej starannosci, poufnosci i bezstronnosci przy rozpatrywaniu
zgtoszen;
d. przestrzegania przepisow ustawy i ochrony danych.
Zasady te stosuje sie odpowiednio do cztonkéw Zespotu niebedacych pracownikami
administracji.
Dyrektor prowadzi ewidencje nadanych upowaznien.
Dyrektor informuje niezwtocznie Gtéwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, o
ktédrym mowa w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1781), o nadaniu upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

§34

Dokumentacja zwigzana ze zgtoszeniem:

1.
2.

nie moze by¢ udostepniana, z wyjgtkiem sytuacji wymaganych przepisami prawa;

podlega ochronie danych osobowych, zwtaszcza w zakresie ryzyka ujawnienia tozsamosci
sygnalisty;

przechowywana jest w zamykanej szafie w pomieszczeniu biurowym, do ktérego dostep majg
wytgcznie osoby upowaznione.

§35



Dane i dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane s3 nie dtuzej niz 3 lata od konca
roku kalendarzowego, w ktérym zgtoszenie zostato przekazane lub zakonczono dziatania

z nim zwigzane.

Po tym okresie dokumentacja jest niszczona zgodnie z wytycznymi ustalonymi z osobg
odpowiedzialng za archiwizacje dokumentéw w przedszkolu.

§ 36
Do dokumentéw powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen i dziataniami nastepczymi
nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).
Korespondencja wewnetrzna zwigzana ze zgtoszeniami nie podlega rejestracji w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw w przedszkolu.

Rozdziat 11 - Rejestr zgloszeh wewnetrznych

§37
Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada pracownik
administracyjny wyznaczony przez Dyrektora.

§38

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie dane dotyczace:

a. numeru zgtoszenia;

b. przedmiotu naruszenia prawa;

¢. danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie — niezbednych do
ich identyfikacji;
adresu do kontaktu sygnalisty;
daty dokonania zgtoszenia;
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informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

g. daty zakonczenia sprawy.
Rejestr prowadzony jest w formie papierowej i przechowywany w sposéb uniemozliwiajgcy
dostep osobom nieupowaznionym.

Rozdziat 12 - Ochrona sygnalisty

§39

Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, iz
informacja o naruszeniu prawa:

a. byta prawdziwa w momencie zgtoszenia;

b. stanowita informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy.
Ochrona przystuguje niezaleznie od tego, czy naruszenie zostato ostatecznie potwierdzone.
Ochronie podlegajg rowniez osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzane z sygnalistg.

§ 40



Sygnaliscie i osobie pomagajacej w zgtoszeniu zapewnia sie ochrone przed dziataniami odwetowymi

poprzez:

1.
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zachowanie poufnosci tozsamosci;

ograniczenie dostepu do danych tylko dla oséb upowaznionych;

zbieranie oswiadczen o poufnosci od oséb zaangazowanych w sprawe;
informowanie o skutkach naruszen przepiséw;

stosowanie odpowiedzialnosci stuzbowej wobec oséb naruszajgcych Procedure.

§41

Zakazane jest niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktéry korzysta z ochrony przewidzianej
ustawa.
W szczegdlnosci zakazane sg dziatania odwetowe takie jak:

a. rozwigzanie stosunku pracy;
zmiana warunkdéw zatrudnienia lub ptfacy;
ograniczenie uprawnien zawodowych;
odpowiedzialno$é dyscyplinarna;
negatywne oceny pracy lub utrudnianie awansu;
ograniczenie dostepu do szkolen;
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zmiany w systemie wynagrodzen i $wiadczen.

§42
Sygnalista, ktéry dowie sie o planowanych wobec niego dziataniach odwetowych, powinien
niezwtocznie poinformowac Dyrektora lub osobe przez niego wyznaczona.
W przypadku dziatarn odwetowych sygnalista powinien poinformowac takze pracownika
administracyjnego odpowiedzialnego za rejestr lub osobe zajmujacg sie danymi osobowymi.
Osoby te podejmuja dziatania w celu ochrony sygnalisty i mogg wspotpracowadé
z odpowiednimi jednostkami, przy zachowaniu poufnosci.

§43
Potwierdzenie zastosowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty moze skutkowaé
odpowiedzialnoscig dyscyplinarng i karng wobec sprawcy.

§ 44
W przypadku sygnalistdw niebedacych pracownikami przedszkola, przepisy niniejszego
rozdziatu stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 13 - Przepisy koricowe

§45
Wykonanie niniejszej Procedury powierza sie Dyrektorowi Przedszkola nr 446 w Warszawie.

§ 46
Zobowigzuje sie Dyrektora do:



a. zapoznania wszystkich pracownikéw z niniejszg Procedurg w terminie 30 dni od dnia
jej wejscia w zycie; w przypadku nieobecnosci pracownika zapoznanie powinno
nastgpic niezwtocznie po jego powrocie do pracy;

b. informowania osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie o istnieniu Procedury oraz
mozliwosci zapoznania sie z jej trescia;

c. stosowania odpowiednich zapiséw w umowach lub innych dokumentach, ktére
zapewnig mozliwos$¢ realizacji Procedury.

2. Zapoznanie sie z Procedurg pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§ 47
Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Przedszkola nr 446
w Warszawie.

Dyrektor Przedszkola 446 w Warszawie



