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Cel

Procedura zglaszania nieprawidtowosci (zwana dalej ,,Procedurg”) w Przedszkolach Integracyjnych Sp. z o. o.
z siedzibg w Nowym Targu, Al. Tysiaclecia 115 (zwanej dalej ,,Sp6tka” lub ,Pracodawca™) okreSla zasady
zglaszania niedozwolonych dziatan i zaniechan, ktére stanowia lub moga stanowi¢ naruszenie lub naklanianie do
naruszenia powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa i moga stanowi¢ naruszenie intereséw Spétki (zwane
dalej ,,nieprawidtowosciami”).

Niniejsza Procedura ma na celu utworzenie wewnetrznego kanatu umozliwiajacego zglaszanie nieprawidtowosci
w Spoétce oraz zapewnienie poufnosci i ochrone tozsamosci osoby dokonujacej niniejszego zgloszenia (zwanego
dalej ,,Sygnalista” lub ,,Zglaszajacym™), jak réwniez jej ochrone przed dziataniami odwetowymi oraz promowanie
i nadzor nad zgodnoscig z prawem i etyka biznesu dziatan Pracownikéw, wspélpracownikéw oraz organéow
Spoiki.

Wdrozenie Procedury stanowi realizacje obowiazkéw, o ktérych mowa:

1.3.1. wustawie z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow;

1.3.2.  w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0séb zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

Zakres

Niniejsza procedure stosuje sie do wszelkich rodzajéw naruszen obejmujacych zamierzone naduzycia i/lub

zaniechania niezgodne z prawem Ilub powszechnie obowiazujacymi normami postepowania, w tym

w szczeg6lnosci dotyczace:

2.1.1.  korupcji;

2.1.2. zamoOwien publicznych;

2.1.3. ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

2.1.4. przeciwdzialaniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

2.1.5. ochrony konsumentow;

2.1.6. ochrony Srodowiska;

2.1.7.  ochrony prywatnosci i danych osobowych;

2.1.8. bezpieczenstwa sieci i system6w teleinformatycznych;

2.1.9. intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

2.1.10. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania os6b prawnych.

Wykaz wszystkich dziedzin, wsréd ktorych wszelkie naruszenia moga by¢ rozpatrywane w ramach niniejszej
procedury, wymieniony jest w art. 3 pkt 1 Ustawy z dn. 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024
poz. 928).

Niniejsza Procedura ma zastosowanie do os6b dokonujacych zgloszenia, ktére uzyskaty informacje na temat

naruszen w kontekscie zwiazanym z praca, w szczeg6lnosci do:

2.2.1. os6b posiadajacych status pracownika w rozumieniu art. 2 Ustawy Kodeks Pracy oraz art. 2 pkt. 2
ustawy o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych na podstawie umowy o prace, wyboru, powolania,
mianowania;

2.2.2.  bytych pracownikow;

2.2.3. 0s06b ubiegajacych sie o zatrudnienie;

2.2.4. os6b Swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

2.2.5. przedsiebiorcow;

2.2.6. prokurentéw;

2.2.7. akcjonariuszy lub wspélnikdw;

2.2.8. czlonkéw organdw statutowych Spéiki;

2.2.9. o0s6b $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

2.2.10. stazystow, praktykantéw i wolontariuszy.
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Postanowienia Procedury obejmuja takze:

2.3.1. osoby, ktére pomagaja w dokonaniu zgloszen;

2.3.2.  osoby, ktore sa powiazane z sygnalista;

2.3.3. podmioty prawne, ktére stanowia wlasnos¢ sygnalisty, dla ktérych taka osoba pracuje lub ktére sa w inny
spos6b z nig powiazane w konteks$cie zwigzanym z praca.

Zasady dokonywania zgloszen naruszen

Zgloszenie naruszenia dokonywane jest z podaniem danych osobowych umozliwiajacych identyfikacje osoby
zglaszajacej naruszenie i nawiazanie z nig kontaktu.

Zgloszenia anonimowe lub uniemozliwiajace identyfikacje osoby zglaszajacej naruszenia nie beda rozpatrywane
zgodnie z trybem okreSlonym w niniejszej procedurze oraz przepisach dotyczacych ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa.

Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane w jeden z nizej podanych sposobow:

3.3.1. pisemnie:
3.3.1.1.za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email:
sygnalisci@przedszkolekokardka.pl;
3.3.1.2. w formie listu sporzadzonego na papierze i skierowanego na adres korespondencyjny Spoiki,
tj. Al. Tysiaclecia 115, 34-400 Nowy Targ, w podwojnej kopercie, gdzie wewnetrzna koperte
nalezy opatrzy¢ dodatkowo dopiskiem ,,SYGNALISTA”;

3.3.2. ustnie - na wniosek sygnalisty - osobiScie podczas bezposredniego spotkania z osobg wyznaczona do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych (Koordynatora ds. Naruszen), zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania takiego wniosku.

W przypadku zgloszenia naruszenia w sposéb opisany w pkt 3.3.2., osoba przyjmujaca zgloszenie dokumentuje
rozmowe/spotkanie w formie protokotu, odtwarzajacego ich dokladny przebieg, a sygnalista moze dokona¢ jego
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia poprzez jego podpisanie.

W przypadku zgloszenia naruszenia dokonanego w sposéb, o ktérym mowa w pkt 3.3.1.2., osoba przyjmujaca
przesytke jest zobowigzana do bezzwlocznego przekazania nienaruszonej wewnetrznej koperty do osoby
wyznaczonej do przyjmowania zgloszen wewnetrznych (Koordynatora ds. Naruszen).

Zgloszenie naruszenia dokonane w inny sposéb, niz zostalo to okreSlone powyzej w pkt 3.3. nie bedzie
rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.

Skladane zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz

powinno obejmowac co najmniej nastepujace informacje:

3.7.1.  dane osoby zglaszajacej nieprawidlowos¢, w tym dane kontaktowe;

3.7.2.  date oraz miejsce wystapienia nieprawidlowosci;

3.7.3. szczegblowy opis zglaszanej nieprawidlowosci;

3.7.4. dane osoby lub oséb, ktére sa lub mogly by¢ sprawcami naruszenia;

3.7.5. jezeli ma zastosowanie, dane innych oséb majacych wiedze na temat nieprawidtowosci (Swiadkowie,
osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;

3.7.6. jezeli ma zastosowanie, dane os6b powigzanych z sygnalista;

3.7.7. wskazanie dowod6éw potwierdzajacych wystapienie naruszenia, w tym wskazanie ktére przepisy prawa
lub wewnetrzne procedury zostaty naruszone, a takze wszelkie inne informacje uprawdopodabniajace
wystapienie nieprawidtowosci lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie
zgloszenia.

Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ sie do rzeczywistych zdarzen
mogacych stanowi¢ naruszenie. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze odnoszace sie do zdarzen, ktére
W rzeczywistosci zaistnialy i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie sa rozpatrywane z uwzglednieniem zasad
poufnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci i gwarancja braku mozliwosci uzyskania dostepu do informacji
objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz gwarantuja ochrone przed potencjalnymi dzialaniami
odwetowymi.
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Informacje zwrotne

Po otrzymaniu zgloszenia na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, sygnalista bedzie informowany o:

4.1.1. przyjeciu zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu, w terminie nieprzekraczajacym
7 dni od dnia jego otrzymania;

4.1.2. wynikach postepowania, w rozsadnym terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia
otrzymania zgloszenia.

Jezeli zgloszenie zostalo odrzucone, Koordynator ds. Naruszen w informacji zwrotnej, o ktérej mowa w ppkt
4.1.1., przedstawia powéd odrzucenia zgloszenia.

W przypadku stwierdzenia naruszenia, Koordynator ds. Naruszenn w informacji zwrotnej, o ktoérej mowa w ppkt
4.1.2, dodatkowo przekazuje informacje o wynikach przeprowadzonego postepowania oraz podjetych dzialaniach
nastepczych.

W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgloszenia, wyzej wskazany 3 miesieczny termin na
przekazanie informacji dot. wynikéw postepowania, o ktérym mowa w ppkt 4.1.2., liczy sie od uptywu 7 dni od
dokonania zgloszenia.

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z osoba zglaszajaca z powodédw nie lezacych po stronie
Spoiki, odstepuje sie od obowiazku przesytania informacji zwrotnych, odnotowujac ten fakt w Rejestrze
Zgloszen.

Poufnos¢ informacji

Spotka zapewnia adekwatne Srodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajace poufno$¢ tozsamosci sygnalisty,
osoby ktérej zgloszenie dotyczy, a takze innych os6b wskazanych w zgloszeniu lub ktérych dane osobowe zostaly
uzyskane w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym, w szczegolnosci os6b pomagajacych w zgloszeniu,
Swiadkow naruszenia, os6b powigzanych z sygnalista.

Poufnoscia objete sa takze informacje uzyskane w procesie obstugi zgloszenia naruszenia, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos$¢ os6b wskazanych powyzej.

Zarzad Spoiki udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w zgloszeniu wylacznie
osobom, ktdre zostaly do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezbednym do realizacji zadan zwigzanych
z obstuga zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowa¢ sygnaliste mogg zosta¢ ujawnione wylacznie na podstawie jego
uprzedniej wyraznej zgody.

Spotka moze ujawni¢ dane sygnalisty bez wyraznej zgody w przypadku ujawnienia ich:

5.5.1. wladciwym organom publicznym lub sadom, kiedy ujawnienie tych danych jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez te
organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych
lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy
zgloszenie;

5.5.2. innym osobom powolanym przez Koordynatora ds. Naruszen do wyjasniania zgloszenia, jezeli bedzie to
konieczne i proporcjonalne dla wyjasnienia sprawy.

Naruszenie obowiazku zachowania poufno$ci moze skutkowa¢ wszczeciem postepowania prawno-
dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.
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Sposob rozpatrywania zgloszen

Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia, Koordynator ds. Naruszen przeprowadza wstepng weryfikacje zgloszenia

w nastepujacym zakresie:

6.1.1. czy zgloszenie zostalo dokonane przez osobe, ktéra uzyskala informacje na temat naruszenia
w kontekscie zwigzanym z praca, zgodnie z pkt 2.2. niniejszej procedury;

6.1.2. czy zgloszenie zawiera informacje umozliwiajace ustalenie tozsamosci osoby zglaszajacej naruszenie;

6.1.3. czy zgloszenie moze dotyczy¢ co najmniej jednego z naruszen okreSlonych w pkt 2.1. niniejszej
procedury;

6.1.4. czy zgloszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Koordynator ds. Naruszen przesyta w terminie nieprzekraczajacym 7 dni od
dnia otrzymania zgloszenia informacje zwrotng dotyczaca przyjecia lub odrzucenia zgloszenia, na zasadach
okreslonych w rozdziale 4 niniejszej procedury.

Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia, o ktérej mowa w pkt 6.1. nie wykaze zadnych brakéw formalnych,
Koordynator ds. Naruszen przekazuje zgloszenie do dalszego rozpatrzenia przez Komisje Wyjasniajaca na
zasadach okres§lonych w rozdziale 7 niniejszej procedury.

Komisja Wyjasniajaca

Koordynator ds. Naruszefi ma uprawnienie do tworzenia Komisji Wyjasniajacej. Komisja ta sktadac¢ sie bedzie
z 0os6b posiadajacych odpowiednia wiedze i doswiadczenie, ktére umozliwig efektywne przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego i naprawczego.

Dla zapewnienia niezalezno$ci i obiektywizmu, sklad Komisji Wyjasniajacej powinien by¢ co najmniej
3-osobowy, przy czym jednym z cztonkéw Komisji jest Koordynator ds. Naruszen.

Jezeli okolicznosci zgloszenia naruszenia beda tego wymagaly, sklad Komisji moze zostaé zmieniony lub
rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertow, ktérych obecnos¢ w Komisji Wyjasniajacej jest niezbedna
do dokonania prawidtowej oceny zgtoszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatan nastepczych.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, wobec ktdrej istnieje wysokie ryzyko braku obiektywnosci
i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia naruszenia, w tym w szczegélnosci:

7.4.1. sygnalista;

7.4.2.  osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

7.4.3. osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

7.4.4. osoba powiazana z sygnalista.

Koordynator ds. Naruszen przed powotaniem czlonkéw do Komisji, upewnia sie co do ich obiektywnoSci
i bezstronno$ci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia naruszenia.

Przed dopuszczeniem czlonkéw Komisji do sprawy, kazda z tych oséb:

7.6.1. podpisuje os§wiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalaczniku nr 1 do niniejszej
procedury;

7.6.2. podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejsza procedurg, zgodnie ze wzorem okre$lonym
w Zakaczniku nr 2 do niniejszej procedury;

7.6.3. podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalaczniku nr 3 do niniejszej procedury.

Dodatkowo, przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji do sprawy, Koordynator ds. Naruszen na podstawie
pelnomocnictwa Zarzadu Spo6tki upowaznia czlonkéw Komisji do przetwarzania danych osobowych na czas
niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i naprawczego.

Koordynator ds. Naruszen zobowiazany jest do skompletowania i zarchiwizowania dokumentéw, o ktérych mowa
w pkt 7.6 oraz 7.7.
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Gdy w trakcie prowadzonego postepowania zaistnieja jakiekolwiek okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci cztonka Komisji Wyjasniajacej, czlonek taki jest niezwlocznie
wylaczany przez Koordynatora ds. Naruszen z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten
powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem
powodu odsuniecia cztonka Komisji Wyjasniajacej.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 7.9, Koordynator ds. Naruszen moze wyznaczy¢
innego cztonka Komisji Wyjasniajacej.

Postepowanie wyjasniajace i naprawcze

Komisja Wyjasniajaca dokonuje bez zbednej zwloki czynnosci majace na celu zapoznanie sie z trescia zgloszenia,
ustalenie oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz ustalenie podstaw do dalszego rozpoznania
tresci zgloszenia w toku postepowania wyjasniajacego.

Postepowanie wyjasniajace ma na celu zbadanie wszelkich okolicznosci zwigzanych ze zgloszeniem, gtdéwnie
zgromadzenie niezbednej dokumentacji, zebranie i ocene materialtéw dowodowych w sprawie, przestuchanie
Swiadkow.

Jezeli po zapoznaniu sie z treScig otrzymanego zgloszenia nieprawidtowosci Komisja Wyjasniajaca stwierdzi, iz
ze wzgledu na skomplikowany charakter zgloszenia istnieje potrzeba wilaczenia do udzialu w postepowaniu
wyjasniajacym dodatkowych oséb, Komisja moze powola¢ ekspertow lub specjalistow w odpowiednich
dziedzinach. Dotaczenie dodatkowych oséb powinno odbywaé sie w sposéb zapewniajacy obiektywizm
i kompetencje w procesie wyjasniania zgloszenia, a ich udzial powinien by¢ odpowiednio udokumentowany
w protokotach dochodzenia. Dodatkowo, Koordynator ds. Naruszen zobowigzany jest do skompletowania
i zarchiwizowania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 7.6 oraz 7.7.

W przypadku, gdy zgloszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sa wystarczajace do
dalszej oceny zgloszenia, Komisja podejmuje czynnoSci wyjasniajace majace na celu ustalenie rzeczywistych
okolicznosci zgloszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dzialania nastepcze.

Jezeli to konieczne, Komisja Wyjasniajaca poprzez Koordynatora ds. Naruszen moze:

8.5.1. zwracac sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji lub dostarczenie dodatkowych dowodéw
potwierdzajacych zdarzenie bedace przedmiotem zgloszenia;

8.5.2. zwraca¢ sie do innych os6b mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedacego przedmiotem
zgloszenia o udzielenie dodatkowych informacji;

8.5.3. zwracac sie do os6b wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedacego przedmiotem zgloszenia o udzielenie
dodatkowych informacji.

Wszelkie dzialania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od oséb wskazanych w ppkt 8.5
prowadzone sg w spos6b zapewniajacy poufno$¢ informacji, o ktérej mowa w rozdziale 5 niniejszej procedury.

Komisja Wyjasniajaca odstepuje od postepowania wyjasniajacego w nastepujacych przypadkach:

8.7.1. podane w zgloszeniu informacje sa niewystarczajace i nie udato sie uzyska¢ od osoby zglaszajacej
dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;

8.7.2. ustalono, iz zgloszenie zostalo dokonane w zlej wierze.

Jezeli Komisja Wyjasniajaca w trakcie prowadzonych czynno$ci potwierdzi zasadno$¢ zgloszenia naruszenia,

wydaje rekomendacje dotyczace dzialan naprawczych lub zapobiegawczych majacych na celu naprawienie

istniejacej sytuacji bedacej przedmiotem zgloszenia lub podejmuje dzialania eliminujace podobne zdarzenia

w przysztosci. Dzialania te moga polega¢ w szczeg6lnosci na:

8.8.1. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem oséb, ktére dopuscily sie naruszenia, zgodnie
z obowiazujacymi regulacjami wewnetrznymi;

8.8.2. modyfikacji lub uzupekieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztosci podobnych
naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systeméw prewencji;

8.8.3. dodatkowych dzialaniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwiekszenia
Swiadomosci pracownikéw w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;
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8.8.4. zmianie czestotliwo$ci audytow obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczylo zgloszenie w celu
monitorowaniu skutecznos$ci wdrozonych dziatan naprawczych;

8.8.5. zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majacych na celu zapewnienie efektywnego
zarzadzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyly zgtoszenia oraz ciaglte doskonalenie organizacji
w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowiazujacymi przepisami, standardami, itp.

8.8.6. podjeciu odpowiednich $rodkéw prawnych (w zalezno$ci od charakteru zdarzenia i jego kontekstu),
w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajacych skuteczng ochrone praw i intereséw
Spotki.

Jesli w wyniku prowadzonego postepowania Komisja Wyjasniajaca stwierdzi, iz naruszenie moze mie¢ znamiona
przestepstwa, podejmuje decyzje o zgloszeniu podejrzenia popehlienia przestepstwa do wilasciwych organéow
Scigania.

W przypadku, gdy proponowane dzialania naprawcze wymagaja zatwierdzenia przez Zarzad Spotki, Koordynator
ds. Naruszen przedstawia Zarzadowi do akceptacji kompleksowy plan dziatan naprawczych. Przedstawienie planu
dzialan naprawczych odbywa sie z zachowaniem pelnej poufnosci informacji, zgodnie z wymogami okre$lonymi
w rozdziale 5 niniejszej procedury.

Zarzad Spéiki dokonuje dokladnej oceny przedstawionego planu dziatan naprawczych. W oparciu o analize,
Zarzad podejmuje decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatann naprawczych.

Dokumentowanie postepowania

Dziatania Komisji Wyjasniajacej powinny by¢ udokumentowane. W szczegélnosci dokumentacja powinna
obejmowac:

9.1.1.  korespondencje elektroniczna i tradycyjna;

9.1.2. notatki, np. ze spotkait Komisji, z przeprowadzonych rozméw;

9.1.3. raporty;

9.1.4. ewidencje;

9.1.5. dokumentacje zdjeciows;

9.1.6. pozostate udokumentowane informacje uzyskane w trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajacego.

Komisja Wyjasniajaca zobligowana jest takze do sporzadzenia protokotu zawierajacego w szczegolnosci:

9.2.1. szczegoblowy opis naruszenia;

9.2.2. wskazanie przepis6w, norm lub standard6w, ktére zostaly naruszone;

9.2.3. opis przeprowadzonych czynno$ci wyjasniajacych;

9.2.4. plan dzialan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz os6b lub komorek
organizacyjnych Spotki odpowiedzialnych za ich wykonanie.

Protokot, o ktérym mowa w pkt 9.2. ma forme pisemna, w tym moze przyja¢ forme elektroniczna.

Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 9.1. oraz 9.2. przechowywana jest przez Koordynatora ds. Naruszen przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub zakonczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

Akta sprawy, o ktérych mowa w pkt 9.4. przechowywane sa z uwzglednieniem Srodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych poufnos¢, integralnos¢ i dostepnos¢ informacji w niej zawartych.

Rejestr zgloszen naruszen

Kazde zgloszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie rejestru jest Koordynator ds. Naruszen.
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W Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych gromadzi sie w szczego6lnosci nastepujace dane:
10.3.1. unikalny numer sprawy;

10.3.2. przedmiot naruszenia;

10.3.3. dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

10.3.4. adres do kontaktu zglaszajacego;

10.3.5. date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

10.3.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

10.3.7. date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych moze by¢ prowadzony w formie pisemnej, w tym formie elektronicznej.

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych przechowywany jest w sposéb gwarantujacy zachowanie poufnosci,
integralnosci i dostepnosci informacji w nim zawartych.

Koordynator ds. Naruszeni dokonuje wpiséw w rejestrze w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy faktyczny przebieg
czynnosci podjetych w zwigzku z przyjetym zgloszeniem naruszenia.

Dane zawarte w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych dotyczace danego zgloszenia przechowywane sg przez okres
3lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub zakonczono
postepowania zainicjowane tymi dzialaniami.

W przypadku zgloszenn odrzuconych, dane te sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zgloszenie zostato odrzucone.

Ochrona Sygnalisty

Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamoS$ci nie podlegaja ujawnieniu,
chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

Spétka podejmuje dzialania majace na celu ochrone sygnalistéw oraz oséb im pomagajacych lub oséb z nimi
powiazanych przed dzialaniami odwetowymi, w tym przed grozbami lub prébami podejmowania dziatan
o charakterze represyjnym.

Sygnalista jest chroniony na mocy przepiséw o ochronie sygnalistow, pod warunkiem ze miata ona uzasadnione
przestanki, aby sadzi¢, iz informacje bedace przedmiotem zgloszenia dotycza interesu publicznego, sa prawdziwe
w momencie zgloszenia i stanowia informacje o naruszeniu prawa.

Zgloszenia dokonane w zlej wierze nie beda rozpatrywane zgodnie z niniejsza procedura, a osoba dokonujaca
takiego zgloszenia nie bedzie objeta ochrona, o ktérej mowa w punkcie 11.3. Wylaczenie ochrony dotyczy
réwniez odpowiednio oséb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych wspierajacych zglaszajacego lub
z nim powiazanych, w szczegblnosci bedacych jego wilasnoscia lub zatrudniajacych zglaszajacego.

Zabronione dziatania odwetowe obejmuja w szczegdlnosci:

11.5.1. zwolnienie;

11.5.2. zawieszenie;

11.5.3. przymusowy urlop bezptatny;

11.5.4. degradacje, wstrzymanie awansu;

11.5.5. przekazanie obowiazkéw, zmiane miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiane godzin pracy;
11.5.6. wstrzymanie szkolen;

11.5.7. negatywna ocene wynikow, negatywna opinie o pracy;

11.5.8. zastosowanie srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary (w tym finansowej);
11.5.9. przymus, zastraszenie, mobbing, wykluczenie;

11.5.10. dyskryminacje, niekorzystne traktowanie;

11.5.11. odmoéwienie zawarcia umowy na czas nieokreslony;

11.5.12. nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwiazanie umowy;

11.5.13. naruszenie dobrego imienia;

11.5.14. strate finansowa, strate gospodarcza, utrate dochodu;

11.5.15. umieszczenie na czarnej liScie w ramach porozumienia sektorowego lub branzowego;
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11.5.16. wczesniejsze rozwiazanie umowy o Swiadczenie ustug;
11.5.17. odebranie licencji lub zezwolenia;
11.5.18. skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie, itp.

Osoby objete ochrona, ktére doswiadcza jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem, zglaszaja ww. dzialania odwetowe bezposrednio do Koordynatora ds. Naruszen.

W przypadku stwierdzenia podjecia dziatan odwetowych w zwiazku ze zgloszonym naruszeniem wzgledem oséb
objetych podmiotowo niniejsza Procedura, Spétka podejmuje niezwlocznie dziatania dyscyplinujace wzgledem
osoby lub osob, ktére dopuscity sie ww. dziatai odwetowych.

Odpowiedzialnosc za zgloszenia w zlej wierze

Dokonanie zgloszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnoSci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci za szkode z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lno$ci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa.

Dokonywanie zgloszen w zlej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, kara ograniczenia wolnosci albo karze
pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez zglaszajacego,
ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia od zglaszajacego w zlej wierze.

Zgloszenie zewnetrzne

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do wlasciwego dla danej
kategorii naruszenia organu publicznego.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich w przypadku, w ktérym
Sygnalista nie moze okre$li¢ organu publicznego wiasciwego do przyjecia zgloszenia.

Zgloszenia zewnetrznego, dotyczacego przestepstwa, dokonuje sie do Policji.

Zgloszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa mozna dokona¢ takze do prokuratora w zakresie
stosowania aktéw Unii Europejskiej, intereséw finansowych Unii lub podatku od oséb prawnych, ktére moze
stanowi¢ przestepstwo:

13.5.1. przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej;

13.5.2. zwiazane z naruszeniem przepisoéw o zamowieniach publicznych;

13.5.3. dotyczace mienia wielkiej wartos$ci, grozace szkoda wielkiej wartosci lub taka szkode powodujace;
13.5.4. lapownictwa i platnej protekcji;

13.5.5. prania pieniedzy;

13.5.6. falszowania oraz obrotu falszywymi pieniedzmi, srodkami lub instrumentami ptatniczymi;

13.5.7. falszowania faktur oraz postugiwania sie takimi fakturami.

Przetwarzanie danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgloszeniem naruszenia sa
Przedszkola  Integracyjne  Sp.zo.0.,, Al Tysigclecia 115, 34-400 Nowy Targ, e-mail:
(sekretariat@przedszkolekokardka.pl), tel: 505 090 997.
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Dane osobowe sygnalisty oraz innych oséb wskazanych w zgloszeniu lub oséb, ktérych dane osobowe zostaty
pozyskane w toku prowadzonego postepowania wyjasniajacego sa przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, w tym z obowiazujacymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie ochrony danych
osobowych.

Administrator bedzie przetwarzal dane osobowe 0s6b wskazanych w pkt 14.2. w celach okreslonych w przepisach
prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw (art. 6 lit. ¢
RODO).

Dane osobowe oso6b wskazanych w pkt 14.2. beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze w zwiazku z przyjetym zgloszeniem lub zakonczono
postepowania zainicjowane tymi dzialaniami, a w przypadku zgloszen, ktore nie bylo dalej procedowane ze
wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane sa przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano zgloszenia.

Dane osobowe zglaszajacego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu innym
podmiotom, chyba ze za jej wyrazng zgoda.

Zapisu pkt 14.5. nie stosuje sie w przypadku, w ktérym ujawnienie danych zglaszajacego jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub sadowych,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe zostaly pozyskane w ramach prowadzonego postepowania ma prawo zadania
dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do zadania
sprostowania, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych, prawo do wycofania zgody w kazdym momencie, a takze prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie beda
przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).

Definicje

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

15.1.1. Dzialaniu nastepczym - rozumie sie przez to dzialania podjete przez Spétke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegélnoSci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania Srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

15.1.2. Dzialaniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontekscie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode
sygnali$cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

15.1.3. Dzialanie w dobrej wierze - rozumie sie przez to dzialanie w przekonaniu, Ze zgloszona informacja jest
prawdziwa w momencie zglaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidlowoscia;

15.1.4. Informacja o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

15.1.5. Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych
lub podjetych dzialan nastepczych i powodéw takich dziatan.



16.

16.1.
16.2.

16.3.

PRZEDSZKOLA INTEGRACYIJNE SP. Z O. O.
AL. TYSIACLECIA 115, 34-400 NOWY TARG

15.1.6.

15.1.7.

15.1.8.

15.1.9.

15.1.10.

15.1.11.

15.1.12.

15.1.13.

15.1.14.

15.1.15.

Komisji Wyjasniajacej - rozumie sie przez to zesp6t bezstronnych oséb lub komoérke organizacyjna
powolana do podejmowania dziatai nastepczych w zwiazku z przyjetym zgloszeniem naruszenia;
Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie sie przez to przeszlte, obecne lub przyszle dziatania zwiazane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu lub pehienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Naruszeniu — rozumie sie przez to dzialanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem i dotyczy
dziedzin objetych zakresem przedmiotowym okreslonym w niniejszej Procedurze;

Osobie dokonujacej zgloszenia, Zglaszajacy — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra zglasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjna nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktéra
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia, jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra pomaga
sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powiazanej z sygnalista- rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 §11
Kodeksu karnego;

Koordynatorze ds. Naruszen — rozumie sie przez to osobe w ramach struktury organizacyjnej Spétki,
upowaznionej do zarzadzania procesem przyjmowania i oceny zasadnosci zgloszen dotyczacych
naruszen, prowadzenia dzialan wyjasniajacych oraz podejmowania odpowiednich dziatan nastepczych;
Spélce — rozumie sie przez to Przedszkola Integracyjne Sp. z o. o., z siedziba w Nowym Targu,
Al. Tysiaclecia 115,

Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne; przekazanie
Spétce informacji o naruszeniu prawa.

Zalaczniki

Zalacznik nr 1 - Wz6r o$wiadczenia o bezstronnosci.

Zalacznik nr 2 - Wz6ér oSwiadczenia o zapoznaniu sie z Procedura zglaszania naruszen przepisow prawa
w Przedszkolach Integracyjnych Sp. z o.0.

Zalacznik nr 3 - Wz6r oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci informacji uzyskanych w ramach prowadzonego
postepowania. (Klauzula poufnosci).



	

