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Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 2
im. Zofii Moraczewskiej w Sulejowku

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACY

PROCEDURE ZGLASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI

ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
obowigzujacy w
Miejskim Przedszkolu nr 2 im. Zofii Moraczewskiej w Sulejowku

DZIAL 1
DEFINICJE

§1.

1. Tlekro¢ w Procedurze zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwodci informacji zawartych |
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnodci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszefi prawa i podejmowania
dziatafi nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w konteksécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacj¢
na temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dzialan;

kontekscie zwiazanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub
przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dzialan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktore]
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu



1.

publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwiazanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktora
moze doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks kamny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) pracodawey — nalezy przez to rozumieé pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.),

11) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art.
2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych
(Dz.U. z2019 1. poz. 1563);

12) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczgce sie na
podstawie przepisbw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci
postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, albo postgpowanie toczgce sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegblnoscei antymobbingowych;

13) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

14) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

15) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewngtrzne;

16) ) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu- pracodawcy informacji o naruszeniu prawa;

17) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa.

18)dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.
Urz. UE L 305, s. 17);

19) RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z2016 r. Nr
119,s. 1, z p6Zn. zm.).

20) Ustawa- ustawa z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 poz.
928).

DZIAL 11
ZASADY OGOLNE
§2.
Wprowadzana Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgloszen zwana dalej ,,procedurg” okresla tryb zglaszania przez sygnalistow
naruszen prawa, standardéw etycznych i procedur obowiazujagcych w Miejskim Przedszkolu
nr 2 im. Zofii Moraczewskiej w Sulejoéwku.
Przyjmowanie zgloszen jest jednym z elementéw kluczowych prawidlowego zarzadzania
Zespolem i ma na celu podejmowanie dziatan eliminujacych i ograniczajacych wszelkie
ryzyka w pracy w Miejskim Przedszkolu nr 2 im. Zofii Moraczewskiej w Sulejéwku.
Wprowadzany w Miejskim Przedszkolu nr 2 im. Zofii Moraczewskiej w Sulejowku system
przyjmowania zgloszen umozliwia wszystkim sygnalistom:



1) przekazywanie informacji za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanalow
komunikacji;

2) pozostawanie pod ochrong przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminujacymi lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, ktore moga zaistnie¢ w nastepstwie zgloszenia.

. Dokonywanie zgloszen przez sygnaliste nie moze skutkowaé dzialaniami odwetowymi,

w szczegblnosci:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na
okres probny, niezawarciem kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub
niezawarciem umowy o pracg na czas nieokre§lony, po rozwigzaniu umowy o pracg
na czas okre§lony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie,
7e zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniem wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniem awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominicciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z praca,

7) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub shuzbowych,

9) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy,

12) nalozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) wstrzymaniem udziatu lub pominieciem przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

15) dzialaniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego
— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Przepis § 4 ust. 4 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej ze zglaszajgcym, jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawcy
zatrudniajagcym zglaszajacego.

. Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach, pod warunkiem, ze mial uzasadnione
podstawy sadzié, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze informacja taka stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.

. Kto dokonat zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji podlega
okreslonej zgodnie ustawodawstwem krajowym.

DZIAYL 111
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

§ 3.

. Przedmiotem zgloszenia mogg byé naruszenia prawa w postaci dziatania lub zaniechania
niezgodnie z prawem lub majace na celu obejscie prawa —dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosei z wymogami;

4) ochrony $rodowiska;

5) zdrowia publicznego;

6) ochrony konsumentow;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

8) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;



1)
2)

3)

4)

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

10) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy pafistwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

11) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
Jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
10.

DZIAL IV
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — ZGLOSZENIA WEWNETRZNE
§4.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia w sposob nastepujacy:

1) osobiscie do pracownika wyznaczonego w Miejskim Przedszkolu nr 2 im. Zofii
Moraczewskiej w Sulejowku, zglasza nieprawidtowos$é, dokumentuje zgloszenie w
formie karty zgloszenia, protokotu. Wyznaczone osoby zostaty wymienione imiennie w §
4 pkt 2. niniejszego Regulaminu.

2) poprzez wystanie pisma na adres mailowy: sygnalista@mp2sulejowek.pl. Wtedy kiedy
w skrzynce znajdzie si¢ zgloszenie z czynnosci oproznienia skrzynki sporzadzany jest
protokotl;

Wyznaczam osoby upowaznione w Miejskim Przedszkolu nr 2 im. Zofii Moraczewskiej

w Sulejéowku do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, o ktérych mowa a niniejszym

regulaminie:

1) Edyta Makowska
2) Joanna Walerczak
3) Beata Domanska

§5.
L. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych
i dane podlegaja utajnieniu.
2. Nie dopuszcza sig obstugi zgloszeni anonimowych. Zgloszenia anonimowe pozostaja
bez rozparzenia.

§6.
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnoscei:
dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
date i miejsce sporzadzenia;
dane os6b, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
opis nieprawidlowosci oraz ich daty.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem $wiadkéow.

Wz6r karty zgloszenia, stanowi zalacznik do karty informacyjnej zamieszczonej na stronie

internetowej Miejskiego Przedszkola nr 2 im. Zofii Moraczewskiej w Sulejowku

oraz w u 0s6b wyznaczonych do przyjmowania zgltoszen -wzér formularza zgloszenia stanowi
zatgeznik nr 1 do procedury.

§7.

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sg przez upowaznionego pracownika
w rejestrze zgloszen. Kazdy z wyznaczonych pracownikow ma swéj rejestr zgloszen.
2. Rejestr zgltoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zafgeznik nr 2 do procedury.



v

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 3 lata.
W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia
pracownik w terminie 7 dni wysyla osobie zglaszajacej potwierdzenie przyjecia
zgloszenia.
Wobec osoby zglaszajacej jest realizowany obowigzek wynikajacy z art. 13 RODO.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, powiadamia
o przyjeciu zgloszenia pracodawcg.
Pracodawca decyduje o powolaniu Komisji, ktora bedzie prowadzita postepowanie
wyjasniajace. Sposoéb osob powotanych do Komisji wybiera sig przewodniczacego
Komisji, ktéry prowadzi obrady i odpowiada za ich przebieg. Powotana Komisja moze
zwracaé sie o wyjasnienie do os6b wskazanych w naruszeniu lub innych pracownikow,
Komisja sporzadza notatki ze spotkan.
Osoby powotane do Komisji sa zobowigzane do zachowania poufnoéci danych osoby,
ktéra dokonata zgloszenia, jak rowniez prowadzonego postgpowania.
Komisja moze wnioskowaé o wsparcie specjalistow, w celu wyjasnienia zagadnien majac
na uwadze bezstronno$é i sumienno$¢. Ostateczne decyzja o udzieleniu wsparcia
specjalisty jest w decyzji pracodawcy majac na uwadze mozliwosci techniczne
i finansowe Miejskiego Przedszkola nr 2 im. Zofii Moraczewskiej w Sulejowku
Po wyjasnieniu z prac Komisji powstaje protokot, ktory zostaje przedtozony pracodawcy.
W przypadku braku jednomysinosci wnioski koricowe zapadaja zwykla wigkszoscig
gloséw. W przypadku réwniej liczby gloséw cztonkow komisji decyduje glos
Przewodniczacego Komisji. Pracodawca moze uczestniczy¢ w opracowaniu dziatan
nastepczych lub zlecié¢ opracowanie dziataf nastgpczych powotanej Komisji.
Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.
Wyniki przedstawiane sa w terminie do 3 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydhlizony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowaé osobe
dokonujaca zgloszenia.
Zgloszenia traktowane sa ze starannoscig i powagg w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.
Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do
dolozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikoéw i 0sob,
ktérych zgloszenie dotyczy.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie, w szczegblnosci, moze
zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane s3 dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢

organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sig zgloszenie.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 2 im. Zofii
Moraczewskiej w Sulejéwku Komisja jest zobowigzana przekaza¢ wnioski koncowe
Wicedyrektorowi Miejskiego Przedszkola nr 2 im. Zofii Moraczewskiej w Sulejowku.
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DZIAL V
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN - ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§8.

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rdwniez do organu publicznego lub organu

centralnego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w regulaminie zgloszen

wewngetrznych, w szezegolnosci gdy:

1) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji
zwrotnej) w obowigzujgcym terminie 7 dni lub

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajacego na dzialania odwetowe lub

4) w przypadku zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na
okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos¢ zniszczenia lub ukrycia dowodéw lub istnieje
mozliwos¢ zmowy migdzy pracodawca, a sprawcg naruszenia prawa.

. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem

procedury okreslonej w niniejszym regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zglaszajgcego
ochrony ustawowe;j.

Sygnalista samodzielnie dokonuje wyboru czy dokona zgloszenia wewngtrznego wedlug
procedury u pracodawcy, czy dokona zgloszenia zewnetrznego do wybranego organu
publicznego.

. Na zgdanie sygnalisty organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatah nastepczych wydaje nie

pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktorym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

organ publiczny ustala procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych, ktéra okresla tryb
postepowania z informacjami o naruszeniach prawa, w szczegolnosci zgloszen
anonimowych - Organ publiczny nie realizuje obowigzku, o ktérym mowa w art. 32 ust. 3 i
5, art. 37 oraz art. 40 ust. 1 zdanie drugie , o ktérym mowa w ustawie. Organem Centralnym
jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

DZIAL VI
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN - UJAWNIENIA PUBLICZNE

§9.

Osoba zglaszajaca dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1y

2)

dokonala zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zewngtrznego i w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej okreslonym w niniejszym Regulaminie, a nastepnie organ publiczny
nie podejmg odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekazy zglaszajacemu informacji
zwrotnej, lub

dokonata od razu zgloszenia zewngtrznego w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa tego organu, organ publiczny nie
podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji
Zwrotne;.

Wymogi okreslone w art. 1 nie majg zastosowania, gdy zglaszajgcy ma uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze:
1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,

2)

w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku zgloszenia zewnetrznego istnicje 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.

Osoba zglaszajaca nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania w rozumieniu
KPA.



4. Przepisow regulaminu nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastapilo bezposrednio do prasy i stosuje si¢ przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26
stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz. 1914).

 DZIAL VI ,
OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
§ 10.

1. Ochronie podlegajg osoby, ktore:

1) dokonaty zgloszenia,

2) osoby, ktore pomagaty w dokonaniu zgloszenia,

jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe

w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniaja zglaszane

nieprawidiowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

3. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia pracodawca
zapewnia ochron¢ przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,
dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych pracownikow.

4. Zapewniajgc ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 9;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatafi represyjnych  iodwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia;

3) zobowigzuje osobe zapewniajaca obstuge kadrowa do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres co najmniej 3 lat monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia.
Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow przelozonych osoby
dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych
zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie
umowy o pracg, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, placowa,
podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom —
dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkoéw $wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar
etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezplatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba kierujaca komorkg kadrowa zobowigzana jest
poinformowaé osobe wykonujacg w Miejskim Przedszkolu nr 2 im. Zofii Moraczewskiej
w Sulejowku czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania
tych dziatan.

5. Drzialania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

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

2) odebranie od 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych oswiadczen
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujace;
zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,



3) ukaranie osob, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

§ 11.

Osobg dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania
karnego.

DZIALVI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12.

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasob6w niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Miejskiego
Przedszkola nr 2 im. Zofii Moraczewskiej w Sulejowku.

2. Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do
przyjmowania weryfikacji zgloszen, podejmowania dziataf nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych osob dokonujgcych zgloszenia. Osoby upowaznione s3 obowigzane do
zachowania tajemnicy.

3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie
danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgloszenie, wlaczajagc w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci
dokumentu lub innego nos$nika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych zglaszajacego.

§ 13.

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

§ 14.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego, Rozporzadzenie
PEiR (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L. z 2016
r. Nr 119, s. 1, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 poz. 928).



Zalacznik nr 1 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych, okreslajgcego
Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych
zgloszen.

FORMULARZ ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI/NARUSZEN

I. Podstawa Prawna
Zarzadzenie nr 24/2024 Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 2 im. Zofii Moraczewskiej
w Sulejowku
I1. Osoba sktadajaca zgtoszenie:
Imi¢ 1 nazwisko

...................................................................................................

......................................................................................................

...............................................................................................................

( W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka osob, proszg wpisa¢ je wszystkie. )
[1I. Dane kontaktowe:
Imig i nazwisko

.............................................................................................................

.................................................................................................................

...............................................................................................................

IV. Osoba, ktérej zgloszenie dotyczy. (W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku osob
nalezy
wpisaé je wszystkie)

Imie i nazwisko

..................................................................................................

...................................................................................................



Imig i nazwisko

...............................................................................................................

...................................................................................................

..............................................................................................................

...................................................................................................

V. Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na podejrzenie
wystgpienia zachowan niepozadanych okreslonych w Procedurze). Nalezy opisa¢ kazde
zdarzenie niepozadane, datg jego wystapienia, oraz ewentualne skutki jakie wywolato.
Mozna zglosi¢ réwniez ewentualne dowody (dokumenty, w tym korespondencje e-mail,
wskazaé swiadkow).

Dowody nalezy dolaczy¢ w formie zatagcznikéw do Formularza zgloszenia.

...............................................................................................................



...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
..............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
..............................................................................................................

...............................................................................................................

..................................................................................

(data i podpis osoby sktadajacej zgltoszenie)

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
Wypelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679
727 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE. L. z 2016 r.
Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.) -dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Przedszkola
nr 2 im. Zofii Moraczewskiej w Sulejéwku Skontaktowaé si¢ mozna z nami
tradycyjnie, piszac na adres naszej siedziby, mailowo
(mp2sulejowek@mp2sulejowek.pl)

2. W placéwce wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sig
za pomoca poczty elektronicznej (adres iodmp2sulejowek@mp2sulejowek.pl) lub poczty
tradycyjnej przesylajac na adres Administratora.

3. 3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiagzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z
przepiséw (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO)/ prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen
naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. e RODO)



w

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat

Administrator zapewnia poufnosci Pani/a danych, w zwigzku 2z otrzymanym
zgloszeniem. W zwiazku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa oraz podmiotom, ktérym
administrator powierzyl przetwarzanie danych,

Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usunigcia lub
ograniczenia  przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych
(RODO). Adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly zautomatyzowanemu
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w ogdlnym rozporzadzeniu o ochronie
danych.




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu zgloszen wewngtrznych, okreslajacego
Procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych

zgloszen.

REJESTR ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

Rejestr zgloszen wewngtrznych — zgodnie z DYREKTYWA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie

ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia oraz art. 29 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o
ochronie sygnalistoéw ( Dz. U. z 2024 poz. 928) w
Miejskim Przedszkolu nr 2 im. Zofii Moraczewskiej w Sulejéwku

1 2 3 4 5 6 7
numer przedmio | dane adres do | dat¢ informacj¢ | dat¢
zgloszeni |t osobowe kontaktu | dokonani | o zakonczeni
a naruszeni | sygnalisty | sygnalist | a podjetych | a sprawy

a prawa oraz osoby, |y zgloszeni | dzialaniac
ktorej a h
dotyczy nast¢pezyc
zgloszenie, h
niezbe¢dne
do
identyfikac
ji tych os6b




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 24/2024 Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 2 im. Zofii
Moraczewskiej w Sulejowku

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Sulejéowek , dnia .........ccoeeeninann.n

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI
REGULAMINU ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH, OKRESLAJACEGO PROCEDURY
ZGELASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGELOSZEN
zawartymi w Zarzgdzeniu nr 24/2024 Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 2 im. Zofii
Moraczewskiej w Sulejéwku z dnia 25.09.0224r.

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznatam si¢ z przepisami procedury zgtaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony 0sob dokonujacych zgtoszen i zobowigzuje sie
do ich przestrzegania.

...............................................

(data i podpis pracownika)

Sulejowek ,dnia .............oooeeinnnl.



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 24/2024 Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 2 im. Zofii
Moraczewskiej w Sulejowku

UPOWAZNIENIE NR .....ccccocvceencen
do przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych lub w zbiorach w wersji papierowej

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.), dalej: RODO

zdniem ..cooeeiiiieriiioniennens r.,
upowazniam Panig .c.eeeveeeieciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiaiiiieen "

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do
przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa
wplywajgcych do administratora od sygnalistéw.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz 0so6b wskazanych w
zgloszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbgdnym do realizacji
wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgloszen od sygnalistow

Wskazane czynnosci beds realizowane z wykorzystaniem sprzgtu oraz narzedzi
udostepnionych przez administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych upowazniefi i wygasa z dniem
ustania stosunku pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

Osoby upowaznione sa obowigzane do zachowania poufnosci danych osob zglaszajacych

naruszenia prawa Unii oraz prowadzanych postepowan wyjasniajacych okreslonych
,Regulaminem zgloszen wewnetrznych, okreslajacego procedury zglaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen™.

Niniejsze upowaznienie traci moc najpézniej z dniem odwotania, rozwigzania lub wygasniecia
umowy o prace

miejscowos¢ i data pieczed i podpis

Administratora Danych Osobowych




Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 24/2024 Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 2 im. Zofii
Moraczewskiej w Sulejowku

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a
takze wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgloszeni od sygnalistéw obowigzujacymi
u administratora i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuje sie
do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod
ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowiazki zapewni¢ nalezytg poufno$é danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujgc pseudonimizacje podczas
rozpatrywania zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci
1 pseudonimizacji bede stosowad takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgloszeniu,
w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

miejscowos¢ i data podpis osoby upowaznionej



