PROCEDURA
7.G1L.OSZEN WEWNETRZNYCH

W PRZEDSIEBIORSTWIE ,,FANTAZJA” EDYTA
ROMANOWSKA Z SIEDZIBA W GDANSKU

GDANSK, WRZESIEN 2024 r.



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Niniejsza Procedura zgloszen wewngtrznych zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r., poz. 928), w szczeg6lnosci art. 25 tej ustawy
oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17 oraz Dz. Urz. UE L 347 z
20.10.2020, str. 1).
2. Procedura okresla wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych we wszystkich placowkach prowadzonego przez panig Edyte Romanowska przedsiebiorstwa
,Fantazja” Edyta Romanowska z siedzibg w Gdansku.

§2
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Przedsigbiorstwie Fantazja, Przedsi¢biorstwie, lub Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec
przedsiebiorstwo ,,Fantazja” Edyta Romanowska z siedzibg w Gdansku prowadzone przez panig Edyte
Romanowska pod firmg ,,Fantazja” Edyta Romanowska z siedziba w Gdansku, adres gtéwnego miejsca
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej oraz adres do dorgczen: ul. Jabtoniowa 27, 80-176 Gdansk,
wpisanej do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej, posiadajacg NIP: 5821435285
i REGON: 220762366, bedaca pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.),
2) Wiascicielu Przedsigbiorstwa Fantazja lub Przedsigbiorstwa — rozumie si¢ przez to panig Edyte
Romanowska - przedsigbiorce prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza pod firma ,Fantazja” Edyta
Romanowska z siedzibg w Gdansku, adres: ul. Jabtoniowa 27, 80-176 Gdansk, wpisang do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej, posiadajacej NIP: 5821435285 i REGON: 220762366,
3) Przedszkolu Fantazja, Ztobku Fantazja, Przedszkolu lub Ziobku - nalezy przez to rozumieé¢ jedng z
placowek $wiadczacych ustugi opiekuncze i wychowawczo — edukacyjne w ramach przedsiebiorstwa
,Fantazja” Edyta Romanowska z siedzibg w Gdansku prowadzonego przez panig Edyt¢ Romanowska pod
firmg ,,Fantazja” Edyta Romanowska z siedzibg w Gdansku, odpowiednio ztobek Iub przedszkole
dziatajace na podstawie przepisoOw ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2024
1., poz. 737 z p6zn. zm.),
4) Dyrektorze Przedszkola badz Zlobka — rozumie sie przez to osobe zarzadzajaca danym Przedszkolem
badz Ztobkiem w imieniu Wtasciciela Przedsigbiorstwa,
5) przetozonym, kierujacym komorka/jednostka organizacyjng Przedsiebiorstwa Fantazja - nalezy przez to
rozumie¢ kierownika komorki/jednostki organizacyjnej lub kierujagcego praca komorki/jednostki
organizacyjnej Przedsi¢biorstwa Fantazja,
6) komorce/jednostce organizacyjnej Przedsigbiorstwa Fantazja - nalezy przez to rozumieé
komorke/jednostke organizacyjng przedsicbiorstwa ,,Fantazja" Edyta Romanowska z siedzibg w Gdansku,
okreslong przez jej Wiasciciela,
7) dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podj¢te przez pracodawceg w celu oceny
prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie
wewngtrzne, postegpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania
$rodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen,
8) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
nieuzasadnione oceng pracy, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym i ktdre narusza lub moze
narusza¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode sygnaliscie,
9) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Przedsiebiorstwie, Przedszkolu badZz Ztobku, w ktérym zglaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,



10) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

11) komisji wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ powotang przez Wiasciciela komisj¢ do celow
przeprowadzenia czynnos$ci wyjasniajacych zgloszenie lub innych dziatan, takich jak, w szczegolnosci
przekazanie zawiadomienia do wlasciwych organow,

12) konteks$cie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ caloksztatt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa,

13) pelnomocniku do spraw nieprawidtowosci, o ktorym mowa w Procedurze - nalezy przez to rozumiec
powotanego przez Wlasciciela na to stanowisko pracownika Przedszkola badZ Ztobka,

14) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawnag lub
jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazang w zgloszeniu jako osobe, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest
powiazana,

15) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga
zglaszajacemu w zgloszeniu wewngtrznym,

16) osobie powigzanej ze zgtaszajacym - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna, ktora moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego,

17) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. - Kodeks pracy oraz inng osobg¢ zatrudniong w Przedsicbiorstwie Fantazja, swiadczacg prace za
wynagrodzeniem na innej podstawie niz stosunek pracy, jezeli Przedsigbiorstwa Fantazja nie zatrudnia do
tego rodzaju pracy innych osob, niezaleznie od podstawy ich zatrudnienia,

18) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie do Przedsigbiorstwa Fantazja
informacji o naruszeniu prawa,

19) dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z
26.11.2019, str. 17 oraz Dz. Urz. UE L 347 7z 20.10.2020, str. 1),

20) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 r. poz. 928),

21) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.).

§3
Osoba uprawniona do zglaszania nieprawidtowosci, zwang dalej ,,sygnalistg” jest:
1) aktualny Iub byly pracownik Przedsigbiorstwa Fantazja oraz osoba $wiadczacg prace na podstawie inngj
umowy cywilnoprawne;j,
2) kandydat do pracy, co do informacji uzyskanych w procesie rekrutacji lub w trakcie negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy,
3) stazysta lub wolontariusz, praktykant,
4) przedsigbiorca lub pracownik wykonawcow, podwykonawcow lub dostawcoOw przy wykonywaniu ustug
lub dostaw na rzecz Przedsi¢biorstwa Fantazja,
5) inne osoby fizyczne majace zwiazek z Przedsigbiorstwem Fantazja w konteks$cie zwigzanym z ich praca
lub realizacja obowigzkow stuzbowych.

§4
Przedmiotem zgloszenia mogg by¢, w szczegdlnosci:
1) naruszenia prawa stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej,
2) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub
srodowiska,
3) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie lub poswiadczenie nieprawdy,
4) naruszenia obowigzkoéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,
5) zamoéwien publicznych,



6) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

7) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

8) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

9) bezpieczenstwa transportu,

10) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

11) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

12) zdrowia publicznego,

13) ochrony konsumentéw,

14) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

15) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

17) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

18) dziatalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych w pkt 1) - 17)

powyze;j.

§5
Postanowien niniejszej Procedury nie stosuje sig, jezeli:
1) zgloszenie wewngtrzne nie zostalo dokonane w kontekscie zwigzanym z praca lub osoba dziatata w ztej
wierze,
2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona oséb lub gdy
dotyczy wytacznie interesu lub praw zglaszajacego,
3) zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwiazku z dokonanym zgloszeniem
wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne.

ROZDZIAL 11

PROCEDURA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

§6
1. Zgloszenia nieprawidtowosci przyjmuje petnomocnik do spraw nieprawidlowosci.
2. W przypadku, gdy nieprawidlowos$¢ dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze ona dotyczyé
petnomocnika do spraw nieprawidlowosci, zgloszenia dokonuje si¢ do Wtasciciela Przedsiebiorstwa.
3. Osoba przyjmujaca zgloszenie zabezpiecza je przed dostgpem 0sob nieuprawnionych.
4. Zgloszenia do pelnomocnika do spraw nieprawidtowosci dokonuje sig:
1) pocztg elektroniczng na adres: marika.john@przedszkolefantazja.pl
2) listownie, na adres pocztowy Przedsigbiorstwa, z dopiskiem: "Do rak wtasnych pelnomocnika ds.
nieprawidlowosci",
3) w postaci papierowej, osobiscie pelnomocnikowi do spraw nieprawidtowosci,
4) ustnie: telefonicznie lub za posrednictwem innych systemow komunikacji gtosowej oraz na wniosek
sygnalisty, za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia.
5. Pelnomocnik do spraw nieprawidtowosci potwierdza przyjecie zgloszenia w sposob adekwatny do jego
ztozenia w terminie 3 dni roboczych od dnia jego zlozenia.
6. Zgloszenia do Wtasciciela Przedsigbiorstwa dokonuje si¢:
1) listownie, na adres pocztowy Przedsigbiorstwa, z dopiskiem: ,,Wylacznie do zapoznania si¢ przez
Wtasciciela Przedsigbiorstwa Fantazja”,
2) w postaci papierowej, osobiscie Wlascicielowi Przedsigbiorstwa, ktory potwierdza otrzymanie
zgloszenia na jego kopii;
3) ustnie: telefonicznie lub za posrednictwem innych systemoéw komunikacji glosowej oraz na wniosek
zglaszajacego, za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia.
7. Whasciciel Przedsigbiorstwa Fantazja potwierdza przyjecie zgloszenia w sposob adekwatny do jego
ztozenia w terminie 3 dni roboczych od dnia jego zlozenia.



8. Zgloszenie zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe Przedszkola lub Ztobka oraz komorki/jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy zgtoszenie,

2) rodzaj nieprawidlowosci,

3) tres¢ zgloszenia, w tym:

a) szczegbtowy opis nieprawidtowosci,

b) sposob, w jaki zglaszajacy uzyskal wiedze¢ o nieprawidlowosci,

¢) dat¢ wystagpienia nieprawidtowosci lub zdarzenia, ktére do niej doprowadzito albo moze doprowadzic,
d) dane osob, ktore dopuscity si¢ nieprawidlowosci,

e) dane $wiadkow, mogacych potwierdzi¢ wystapienie nieprawidtowosci,

f) informacje o posiadanych lub znanych dokumentach, ktéore mogg potwierdzi¢ wystepowanie
nieprawidtowosci.

9. Mozliwe jest dokonanie zgloszenia wewngtrznego na formularzu, ktéorego wzor stanowi Zatacznik nr 1
do niniejszej Procedury. Dokonanie zgloszenia w innej formie nie wptywa na obowigzek jego przyjecia i
rozpatrzenia.

10. Zgtoszenie zawiera takze dane sygnalisty: imie i nazwisko, nazwe Przedszkola lub Zlobka oraz
komorke/jednostke organizacyjna i dane do kontaktu. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

11. Sygnalista, podajac swoje dane osobowe, wyraza zgode na przetwarzanie tych danych przez osobe
przyjmujaca zgloszenie, w celu niezbednym do prawidtowej weryfikacji zgloszenia.

12. Zgtoszenie zawierajace dane sygnalisty uprawnia go do uzyskania informacji o przyjetym sposobie
postgpowania ze zgloszeniem oraz wynikach zakonczonego postgpowania, z uwzglednieniem przepiséw
dotyczacych tajemnic ustawowo chronionych.

13. Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w formie wskazanej powyzej w ust. 4 pkt 4) lub ust. 6 pkt 3) musi
zosta¢ utrwalone/dokumentowane w formie doktadnego protokotu z rozmowy lub spotkania. Sygnalista ma
prawo sprawdzenia, poprawienia/uzupehnienia i zatwierdzenia protokotu przed jego podpisaniem.

§7
1. Pelnomocnik do spraw nieprawidtowosci, po otrzymaniu zgloszenia:
1) rejestruje zgtoszenie i powiadamia sygnaliste o jego rejestracji,
2) przeprowadza wstgpna analize zasadnosci zgloszenia na podstawie przedstawionych informacji i
dokumentow, w szczegolnoscei, aby wykluczy¢ zgloszenia majace na celu wylacznie zdyskredytowanie
osob, ktorych zgloszenie dotyczy, osiagniecie wiasnej korzysci albo uniknigcie kary oraz analizg
mozliwych, nastepujacych trybow dalszego dziatania:
a) skierowanie sprawy do komisji wewnetrznej wtasciwej w sprawie podjecia czynnosci wyjasniajgcych w
celu dokonania ustalen lub okreslenia srodkoéw zaradczych wobec zgtoszonej nieprawidtowosci,
b) skierowanie sprawy do wlasciwego zewnetrznego organu albo
c) niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczeg6lnosci z powodu braku wystarczajacego
uprawdopodobnienia wystgpienia wskazanych w zgloszeniu nieprawidtowosci,
3) w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, przekazuje Wtascicielowi
Przedsiebiorstwa Fantazja z zachowaniem zasad poufnosci notatke o zgloszeniu, zawierajacg m.in. opis
zgloszenia, dokonanych dotychczas ustalen i propozycj¢ sposobu rozpatrzenia zgtoszenia,
4) po podjeciu decyzji o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia, niezwtocznie informuje sygnaliste o przyjetym
sposobie rozpatrzenia zgloszenia.
2. W trakcie realizacji czynnos$ci opisanych powyzej w ust. 1, pelnomocnik do spraw nieprawidtowosci
moze wystgpi¢ do sygnalisty o dodatkowe wyjasnienia lub konsultowaé si¢ z innymi pracownikami,
posiadajacymi odpowiednie kompetencje, zapewniajac poufno$¢ powzigtych informacji. Sygnalista jest
obowigzany do rzetelnego przedstawienia posiadanych informacji i dowodéw, w oparciu, o ktére zglosit
nieprawidlowos$¢. W przypadku odmowy ztozenia dodatkowych wyjasnien, petnomocnik do spraw
nieprawidlowosci moze rekomendowac niepodejmowanie dziatan, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2) ppkt ¢)
powyze;j.
3. Komisja wewngtrzna po przekazaniu zgloszenia przez pelnomocnika przeprowadza czynnosci
wyjasniajace, z zachowaniem poufnos$ci powzigtych informacji 1 przekazuje pelnomocnikowi oraz
Wiascicielowi Przedsigbiorstwa Fantazja informacje o:
1) przewidywanym terminie, w ktorym zostang przeprowadzone czynno$ci wyjasniajace,
2) rezultatach czynnos$ci wyjasniajacych oraz dzialaniach nastepczych - niezwlocznie po ich zakonczeniu.



4. Sygnalista moze zada¢ od pelnomocnika do spraw nieprawidtowosci przedstawienia informacji o stanie
prowadzonych czynnosci w sprawie jego zgloszenia. Zadanie powinno zostaé utrwalone na pis$mie.
Informacja o stanie prowadzonych czynnosci jest przekazywana sygnaliScie nie pozniej niz 7 dni od daty
ztozenia takiego zadania.

5. W przypadku, gdy przekazanie informacji mogloby utrudni¢ przeprowadzenie czynnosci lub
spowodowac¢ ujawnienie informacji objetych tajemnicg, pelnomocnik do spraw nieprawidtowosci moze
odmowi¢ ich udzielenia, informujac o tym sygnaliste.

6. Pelnomocnik do spraw nieprawidlowosci przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng o sposobie
rozpatrzenia zgloszenia w terminie 2 miesiecy od dnia potwierdzenia wptywu zgloszenia do pelnomocnika
do spraw nieprawidtowosci.

7. W wypadku zlozenia przez sygnaliste zgloszenia do Wtlasciciela Przedsiebiorstwa Fantazja
postanowienia ust. 1 — 6 powyzej stosuje sie¢ odpowiednio.

§8
1. Komisja wewnetrzna, w skladzie co najmniej 3 osoéb powotywana jest w formie zarzadzenia przez
Wiasciciela Przedsigbiorstwa Fantazja kazdorazowo do rozpatrzenia sprawy zgloszenia wewnetrznego.
2. W sktad komisji wewngtrznej nie moga wejs¢ pracownicy Przedsiebiorstwa Fantazja, ktorzy w danej
sprawie sg sygnalistami albo osobami, o ktorych mowa w § 2 pkt 15) i 16).
3. Do komisji moze by¢ powotany petnomocnik do spraw nieprawidlowosci.
4. Jezeli z okolicznosci wynikajacych z lub ustalonych w trakcie rozpatrywania zgloszenia wynika, iz
cztonek komisji wewnetrznej jest osoba, o ktorej mowa w ust. 2 powyzej, Wiasciciel Przedsigbiorstwa
Fantazja niezwlocznie powotuje na pismie na jego miejsce innego cztonka komisji wewnetrznej, a komisja
wewngtrzna ponownie weryfikuje dokonane juz ustalenia i niezwtocznie przedstawia wyniki tej weryfikacji
Wiascicielowi Przedsigbiorstwa Fantazja.
4. Komisja wewngtrzna przedstawia wyniki rozpatrzenia zgloszenia na pismie Wtlascicielowi
Przedsiebiorstwa Fantazja w terminie nie dtuzszym niz okreslony w § 7 ust. 6 niniejszej Procedury.

ROZDZIAL 111

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY, OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH
ZGYL.OSZENIA, ZAKAZ DZIAL.AN ODWETOWYCH

§9
1. Dane osobowe sygnalisty, swiadka, osoby dostarczajacej dowodow lub informacji oraz osoby, ktorej
zarzuca sie dopuszczenie si¢ nieprawidtowosci, sa zachowywane w poufnosci i nie sg udostgpnianie innym
pracownikom ani osobom trzecim, za wyjatkiem osob, ktérym dane nalezy udostgpni¢ w celu prowadzenia
czynnosci wyjasniajagcych zwigzanych ze zgloszeniem lub innych czynno$ci wymaganych odrebnymi
przepisami, z zastrzezeniem szczegotowych regulacji w ust. 2 — 4 ponizej.
2. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie
tozsamosci zglaszajacego wymagane jest na podstawie przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.
3. Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania karnego.
4. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:
1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy obowiazek jej
przekazania wynika z przepisOw prawa,
2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w niej
zawartych, w szczegolnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajacego oraz osoby, ktorej
zgloszenie dotyczy,
3) w celu uniemozliwienia dostgpu 0sob nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne nosniki danych w
niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego
dostep posiadaja jedynie osoby upowaznione,
5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez okres
okreslony zgodnie z zasadami przechowywania dokumentow archiwalnych w Przedsigbiorstwie.



§10
1. Dokonanie zgloszenia, dostarczenie dowoddéw lub informacji nie moze stanowi¢ przyczyny
zastosowania lub grozenia podjgciem wobec sygnalistow jakichkolwiek dziatan odwetowych.
2. Do zabronionych dziatan odwetowych, nalezg w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy lub innej umowy cywilnoprawne;j,
ktorej strong byl/jest sygnalista,
3) niezawarcie umowy o prace na czas okre§lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny,
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony - w sytuacji, gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
4) obnizenie wynagrodzenia za prace,
5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,
7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,
9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych sygnalisty,
10) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11) negatywna oceng wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,
12) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze,
13) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,
14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrgbne
przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,
15) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w innej firmie/podmiocie,
danym sektorze lub branzy, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami,
16) podejmowanie innych dziatan, ktorych skutkiem lub celem jest pogorszenie sytuacji pracowniczej
sygnalisty.
3. Kazdy przypadek dziatan odwetowych nalezy zglosi¢ pelnomocnikowi do spraw nieprawidtowosci albo
Wtascicielowi Przedsigbiorstwa Fantazja.
4. Osoba, ktora stosuje w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem dzialania odwetowe wobec dziatajacych
w dobrej wierze: sygnalisty, §wiadka lub innej osoby - dostarczajacych dowodow lub informacji, podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej lub innej odpowiedzialno$ci przewidzianej przepisami
prawa, w tym cywilnej lub karne;.
5. Zgloszenie nieprawidlowosci dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia
spotecznego lub w zlej wierze, moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia dyscyplinarng, cywilng lub karng
osoby dokonujgcej zgtoszenia.

§11
1. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzié¢, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie jej dokonywania i ze
informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto
do potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.
2. Przepis ust. 1 powyzej stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane;j
ze zglaszajacym, jezeli rOwniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawca zatrudniajacym zgtaszajacego.
3. Potwierdzenie zastosowania wzglgdem zglaszajacego dziatan odwetowych w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze skutkowaé pociggnigciem do
odpowiedzialno$ci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa.
4. W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy upowaznieni do
przyjmowania zgloszen naruszen monitorujg sytuacje¢ kadrowg zglaszajacego.
5. Dzialania podejmowane w zakresie ochrony osob dokonujacych zgloszenia naruszen obejmuja przede
wszystkim:



1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

2) odebranie od 0séb uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o§wiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony
osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§12
1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub organu centralnego
z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci, gdy:
1) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajacemu informacji zwrotnej w
terminie okreslonym w niniejszej Procedurze, lub
2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
3) dokonanie zgtoszenia wewngtrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe lub,
4) w przypadku zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na okoliczno$ci sprawy np. istnieje
mozliwos¢ zniszczenia lub ukrycia dowoddw lub istnieje mozliwo$¢ zmowy migdzy pracodawca a sprawca
naruszenia prawa.
2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem procedury
okreslonej w niniejszej Procedurze nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego ochrony ustawowe;j.

§13
1. Osoba zglaszajaca dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:
1) dokonata zgloszenia wewngtrznego, a nastepnie zewngtrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej okreslonym w niniejszej Procedurze, organy nie podjely odpowiednich dziatan nastepczych lub
nie przekazaly zglaszajacemu informacji zwrotnej, lub
2) dokonata od razu zgloszenia zewngtrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa tego organu, nie podejmie odpowiednich
dziatan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji zwrotne;.
2. Wymogi okreslone w ust. 1 powyzej nie majg zastosowania, gdy zglaszajacy ma uzasadnione podstawy,
by sadzic, ze:
1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe lub
3) w przypadku zgloszenia zewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy
organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub udzialu organu publicznego w naruszeniu.
3. Postanowien ust. 1 12 powyzej nie stosuje¢ si¢, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastgpito
bezposrednio do prasy i zastosowanie ma przepis art. 15 ust. 2 pkt 1) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. —
Prawo prasowe (t.j. Dz.U. 22018 1. poz.1914).

ROZDZIAL 1V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14

1. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. Niniejsza Procedura podlega publikacji na stronie internetowej Przedsi¢biorstwa Fantazja, kazdego
Przedszkola i Ztobka w osobnej zaktadce wraz z danymi kontaktowymi do Rzecznika Praw Obywatelskich
oraz informacjami na temat podejmowanych dziatan nastepczych.



3. Pelnomocnik do spraw nieprawidlowosci sporzadza roczng zbiorcza informacje, zwana dalej
»~Informacja”, zawierajacg wyniki analizy zgloszen i rezultaty podjetych w zwigzku z nimi czynno$ci
wyjasniajacych w Przedsigbiorstwa Fantazja.

4. Informacja, o ktorej mowa w ust. 3 powyzej jest przekazywana Wiascicielowi Przedsicbiorstwa Fantazja
w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po roku, ktorego informacja dotyczy.

5. Informacja zawiera dane dotyczace w szczegodlnosci:

1) liczby zgltoszen,

2) rodzajoéw zgtoszonych i stwierdzonych nieprawidtowosci,

3) wynikdéw czynno$ci wyjasniajacych,

4) rodzajow i liczby innych dziatan nastepczych podjetych na podstawie zgloszen,

5) podjetych dzialan naprawczych oraz prewencyjnych.

§15
Wszyscy pracownicy Przedsigbiorstwa Fantazja zobowiazani sg do wspotpracy z pelnomocnikiem do
spraw nieprawidtowosci w zakresie zadan zwigzanych z rozpatrywaniem zgloszen.

Zalaczniki do Procedury:
1) Zatacznik Nr 1 - Formularz zgloszenia nieprawidtowosci



