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Procedury zgloszen wewneirznyeh
w Przedszkoln nr 197 Do-Re-Mi w Warszawie

Na podviawie:

art. 35 i, 113 wstawy 2 dnig 8 mavrea [990 F, o samorzgdste gminmvm (Dz. U 2 2024 v poz, 609 §
720} wraz na podstawie art, 24 ust, | nstawy 2 dwia 14 czerwea 2024 v o oclvonie syemalisiiw (D2, U
2 2024 r. poz. 928)

awt. 24 wet. | ustowy = dnig 1 czerwoa 2024 v o acivonie sygnalistow (Dz. L 2 X124 k. poz. V28]

Rozdzial 1
Preepisy ogblne

& 1. 1. Wprowadze sie w Procedure zghosren wewngtrayeh w Preedsskolu nr 197 Do-Re-Mi,
pwang dale] ,.Procedurg™,

2. Procedura okredla msady postepowania wegledem zglaszanych informac)i o naruszeniu
pravea oraz ncheony svgnalistdw w ozomieniu wstawy = dmie 14 creraca 2024 1o ochronie
sygnalistiw,

% 1. 1. Cebern Procedury jest w szerepolnosci okreslenie:

1} maruszen prawa podlegajacveh zgloszeniu wewnetrenemu;

2} rasad preyjmowania i rozpatnowania zgloszen wewngtrenych, w tym dziaten nastgpczych:
3} roli, zakresy zadan | obowigzkow uczestnikow postepowania:

4) zasad zachowania ponfnosci tozsamosci osob do tego uprawnionych:

3) ochrony svgnalistow przed dziataniami odwetowymi,

2. Zasady zawarte w Procedurze nie naruszaja. ani nic ogranicrajg ohowigzku informowania
bezposrednio preefodonych o wszelkich znuwatonyeh nieprawidlownsciach, jak rownic?
zawiadamiania whasciwych organdw pasistwowych zgodnie 2 ich kompetenciami, w seceeghlnodei w
prevpadku uzasadnionego podejraenia popelnienie preestepswa.

§ 3 lekroc w Proceduree jest mowa o:

1} dzalsinio nrsteperym — naledy praez o roeumice daslanie pedjgte praez pracodawes lub
organ publiceny w celu oceny prawdziwosci zarzutiw gawarlych w zptoszeniu oz w celu
przeciwdziatania naruszenin pravwa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tvm preez
postepowanie wyjasnmjgoe, werezgcie kontroli, wniesienie oskarkenia, dzialanie podjete w
celu odeyskanio srodkow fimansowych lub zamknigeie procedury prey imowania i
weryfikacji zgloszen;

1) dzislaniuv odwetowym — naley przez o rozmied bezpodrednie lub podrednie dzialanie lub
raniechanic w kontekscic mwigzanym z pracy, ktdee jest spowodowane ggloseeniom lub
ujawnieniem publicamym i Kidre narusea lub mode namszye prawa sygnalisty lub wyrzadea



lub mode wyrzadzié nicuzasadnions szkody syvgnalidcie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan preectwko sygnaliscie;

1) mformacii o naruszeniu prawa — naledy preez o rozumied informagie, w tym uzasadnione
podejreenie dotyczgpes mstmintego lub potencialnego naruszenia prowa, do kidrego doselo
lub prawdopodobnie dojdzie w Urzedzie, w kedrym sygnalista pracuje, pracowal lub
wtrzvmuje, utrzvimywat kontakt w kontekscie zwiszanym z praca, lub dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenta prawa;

47 informacii zwroinej - naledy preez o rozumied informacje preekazang syenaliscie na temar
planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powoeddw takich driatar;

5) kierowniku komdrki organizacvine] - naledy przez to rozumied dyrekrora, kierownika
gospodarczego, jak rdwnicd osoby wyenaczone do pefnienia ich funkcji;

6] komorce orgamizacyine) — Preedszkole nr 197 Do-Re-Mi;

71 kontekécie swigzanym 7 praca — nalezy przez to rorumses przeszle, ohecne [ub preyeste
deialama zwigzane £ wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigeego podstawe swiadczenin pracy lub ushug lub pelnienia
funkgii, w ramach ktdrveh uzvskano informacie o naruszeniu prawa oraz istnicje modiiwosd
doswisdczenia deiatan odwetowwch;

8) organie publicanym — nalezy przez o rozumiec naczelne i centralne organy administracii
rzadowej, terenowe organy administracii rzagdowej, organy jednostek samorzadu
teryiorialego, inne organy pafistwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
radania z zakresu administracji publicene), wiadciwe do podefmowania dziatan nasteperyeh;

9 osobie, kKtore] dolvesy sgtoszenie - maledy preez o rozumies osobe fiayveeng, osobe prawg
lub jednostke organizacving nieposiadajgca osobowoici prawnej, kifrej ustawa pravznaje
zdolnodé prawng, wskazang w zgloszeniu [ub vjawnieniu publicznym jako osoba, ktdma
dopuscite si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktdra dopuscila sig nanuszenia
prawa, jest powlgzana;

100 osobie pomagajace] w dokonaniu zgloszenla — naleZy preez o rogumied osobe fizyczna,

ktora pomaga svgnaliscie w zghoszeniu lub upawnieniu publicenym w kontekscie zwigzanym

z pracg i ktdre] pomoc mie powinna rostad ujawniona;

11} osobie powigeane| z sygnalisty = naleky preez (o rozumied osobe [ieyczng, ktora moze
dedwiaderyd daalan odweiowsch, w bym wspdlpracownika lub osobe najblizszg svenalisiy
worozumienin art, 115 § 1] ustawy 2 dnia 6 czerwea 1997 v — Kodeks kamy (Dz. U, 2 2024
r.paz. 17}

12} pracodawcey — naledy prees to rozumied P197,

131 pracowniku = naleky preez (0 roammied osobe ratridmong w P197 na podsiawie stosunku

pracy bee wegledu na podstawe nawigzania tego stosunke, rodzaj stancwiska, rodezaj emowy

O prace | cras joj irwanis;

14) rejestrae — naledy precz to rozumied rejestr zgloseen wewngtrenveh;

15} syvenalidcie — naledqy preee 1o rozumies osobe fieverng, kiom eglisa lub ujewnia publicimnie

informacis o nameszeniu prawa uzyskang w koniekscie Zwigzranym z pracy.

16) uipwnieniu publicznym — nalezy preee to rozumicé podanie infonmacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publiceney;

17y upowasmione] osobie — nalery preagz o roanmies pracown ika posiadajgoego plsemne

upowasnienie pracodawey do preyjmowania | weryfikacji zgloszen wewnegtrznych,

z |

3



podepmowania deiatan nesigpeeych orz practwarzanin danyveh osobawych asob
wymmieniomych w rglosreniu wewngirenym;

1B} ustawie — naledy prees 1o rogdumied ustaowe 2 dnin 14 ererwen 2024 r, 0 ochronie sygnalistdw
(D, L2 2024 r, poz, 928)

19} zgloszenio wewngtremym — naledy preez to rozumied ustne lub pisemne przekazanic
informacji o mnaruszenin prawa npowaznione] osobie dokonane w oparciv o przepisy
Procedury;

20 zgloszenin zewnetrzayvm - naledy preez to rozumied using lub pisemne preekazanie
Rrecenikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznema informac]i o nars?enia

prawis.

Rozdzial 2
Zakres podmiotowy oraz prredmiotowy, wylgcrenia

4. 1. Prewdmiotem sphossenia wewngirenego mogg by infommacjz o nimusceniv prawa,
polegajgeym na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejicie prawa,
w driedzinach wyszczegalnionych w ustawia, w szeregdlnodel dotyezgeyeh:

1} korupejic

1) ramowien publicenych;

1) preecivwdzealania pramu pienigdzy omaz finansowaniu leriorvEmiL

43 ochrony prywatnosei | danveh osobemsych;

i) berpicczenstwa sieci | svstemow teleinformatycemych;

6} interesow finansowyeh Preedsekola nr 197,

2, Preepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio rdwnied wegledem osoby pomagajnoej w
dokonanin zgteszenia wewngtrmege oraz osoby powigzane] 7 svgnalisey,

§ 5. 1. Przepisdw Procedury nic stosuje sig, jedeln

|} zphoszenie wewngirzne nie zostalo dokonane w kontekécie zwiazanym z praca, me dotycey
dzredzin wymienionveh w usiawie lub osoba dziafata w zle) wierze;

2} informacia o naruszeniu prawa zostata zeloszona na postawie preepisdw odrebrveh
i podlega rozpoznaniu zgodnie z procedury okredlong odrebnym zarzadzeniem;

1} rgloserenie wewngtrzne zostalo dokonane praez. sprawee narusgenia prawa, ktory w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodsi korzystne dla siebie skutki prawne;

4) informacie dorvezy sviuscji wylaczonych ustawows,

2, Zghosrenie anonimowe nie podicga rozpoznaniu W oparciu o preepisy Procedury .

§ 6. Zgloszenia nichgdges informacjs o naruszeniu praws w rozumieniu ustawy i Procodury,
moga podlegac dalseemu procedowaniv w ramach kompetencii whasnyeh biura wiadciwego do spraw
etyki | polityki antvkorupeyine) lub podlepss preckazaniu zpodnie & wlasciwoescig do innej komoarki
organizacvinej.



Rozdzial 3
Podmioty upowaknione do preyjmowania zgloszen wewngtrenych | deialan nastgpezyveh

§ 7. |. Komdrkg arganizacyjng P197 upowainiong do previmowania rphoseen wewnetrmyveh
orez podejmowania dzialan nastepczych, wigezajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacjq
7 sygnalista, w tvm wystepowanie o dodatkowe informacje 1 praekarywanie sypnaliscie informac)i
zwrotne], jest dyrektor, Kierownik gospodarcay.

§ 8. Petnomoenik wapoldziata w ramach posindanyeh kompetencii w celu sprawnego
skuecrnego realizowania postanowiet Frocedury, w szezegdinosel informuje o zasadach je
funkcjonowania w P197,

Hozdzial 4
Lespol ds. rozpatrywanin zglosecn wewnelrenych

§ 9. W uzasadnionyvch przypadkach zploszenia wewnetrzne moga podlegaé postepowaniu
wijadniajacemu, prowadzonemu przez powolywany przez dyrektors Zespdl di. rozpatrywania
rgtoszen wewngirznych zwany dalej Zespobem, koory po zakofczeniu posigpowania ulega
rOZwWIgEanilL,

B 10. |. Zespdl obeaduje no posiedreniach.
2. Pracarmi Zespodu kienge dyrekior P197 lub wyenaceony prece micgs pracownik,

3. £ kaidego posiedzenia Lespotu sporegdzany jest protokol zawierajacy, w szceegolnodei listg
pracowmitkow ucrestniczzoveh w posiedzeniu, ustalenia fakitvemne oras postanowienia koncowe,
Protokdl podpisywany jest preee wseystkich obecnyeh na posiedeeniv calonkdw Zespotu,

4, Posiedzenia Zespolu nie 55 nagrywane ani wirwalane na zadnych nosnikach elekironicznych,

§ 11. 1. W sklad Zespotu wehodzg:

1) dyrektor - jako preewodniczacy Zespoh:
2) radea prawny 2 DBFC),

1) co najmnigj jeden pracownik P197,

2. W skind Zespoly mogs dodatkowo wehodzié pracownicy P197, ktorych wiedza i
doswiadczenie moze praveeynic sie do sprawnego preeprowadzenia postepowanis wyjasnisjgeego i
wiery fikacii zgloszenie. W tym celu, dyrektor wskazuje pracownika w celu udzialu w pracach Zespolu,

3. Dyrektor jest zobowinzany zwolnié 2 wykonywania obowigzkdw shuzbowyvch wyznaczonego
przez siehie pracownika z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbgdny do wykonanin
ceynnoscl wynikajacych z udzalu w pracach Zespohu,

g 12, L. W prevpadko powslania Sespolu, preepisy Procedury stosuje sig odpowiednio



2, W preypadku postepowania wyjadnidjgeego prowadzonego preez lespdl. dalszg komunikac)g
2 sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje | preekarywanie syenaliscie informacji
awrotngj realizuje pracownik P197, w nastgpstwie ustaled Zespolu.

Rozdzial 5
Dokonywanie sgloszen wewnetreaveh

B 1L 1, Svgnaliseie umokbwia sig dekonanie zgloszenia wewngirznego =n posrednictwen
funkcjomujacych w Przedszkolu Kanatow,

11 w postaci elektronicane] na adres e-mail; sygnalista’@um warszawa,ph
sekretariatp | 97 Geduwarszawn pl

2) w postaci pisemingj na adres korespondencyjny: Przedszkiola nr 197 Do-Re-Mi
ul. Popietusaki 3a, 01-786 Warszawa z dopiskiem Do rgk wiasnych™,

) telefonicznie pod wikazany w Rivletynie Informacji Publicznej numer w dni rmobocze, w
podrmnach §-10;

4} osobiscie, na wninsek sygnalisty zlofony za podrednictwem jednego z kanatdw, o ktdrvch
mnwa w pkt 1-3, podezas berpodredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od

dnia otroymania wnioske.

2. Przesviki adresowane do dyvrekiora 2 dopiskiem Do rak whasnyeh™ nie podlegajy otwarciu w
kancelirii P197 i po zarejestrowaniu przekazywane sa bezposrednio do dyrektora,

3. W praypadku zgtoszenia wowngtrznego, dolonanego w sposob, o kicrym mowa w ust. 1:

1} pkt 3, pracownik F197 sporzgdza protokod rozmowy., informujge svgnaliste o mozliwosci
jego sprawdzenia. poprawienia | podpisania:

) pkt 4, pracownik P197 sporzadza protokad spotkania, umoliwiajze sygnaliscie jege
sprawdzenie, poprawicnie | podpisanie.

4. Dyrektor okresla wzor protokohs, o ktérym mowa w ust. 3.

£ 14 1, Zglossenic wewngirene powinng zewieras, w sserepnlnosci:

1} dane osobowe svgnalisty niezbgdime do jego demyfikacii, 1), imig i nazwisko, stanowisko lub
funkeje, dane kontakiowe;

1) kontekst rwiszany 7 pracy, w szezegalneded stosunck pracy lub innepgo rodzaju stosanek
cywilmoprawny, w ramach kiorego uzy skano informacjy o narszeniu prawa;

1) date i migjsce sporzgdrenia zgloszenia wewngirmmepo;

4y dane osohowe csoby lub osab, ktdrveh dotvery zploszenie, nierbedne do ich identyfikacji, w
tvin imig | nazwisko, stanowisko, komdrkg organizacyjng, w ktdrej satrudniona jost
wikazana osohs;

5} opis naruszenia prawa onme okneslenie ceasu, miggsca | okolismoson adaraenia:

6) wskazanie, c2y informacia o naruszeniv prawa byla weeesnie] zglaszans, a jedli ak to komu
i jak zostalo znkpnczone (o zawindomicnie;

71 mformacie, ooy syenalisia woyraia zeode na wmawnicnic swojc] I0FSNMOSCcE

8) podpis sygnalisty, za wyjatkiem zgloszen wewngtrenyeh dokonanych ustnie lub podezas
herposredniego spotkania,



2. Ma poparcie prawdziwesel informacj: o nanuszeniu prawa sygnalista moze do zghoszenia
wewnetrnepo dotjeave dowody, wskazat dowody w jeco tresci lub dodaczyé wykaz Swindkdw,

3. Zgloszenie wewnetrzng mode zosial zhokone 2 wykorzystaniem formularza, ktdrego waor
stanowi zalgeznik ar | do Procedury,

§ 15, Svgnalista preekazane informacje o naruszeniu praws powinien trakiowad z nalezyia
poufnoscia 1 powstreymac sig od roemow o dokonanym zglosseniu wewngtrznvm, £ wyjatkicm
uprawnign lub ohowigekow wynikajacych z preepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

§ 16 | W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy pracownikéw P197
zghoszenie wewngtrzne nalezy przekazac w postaci pisemngj bezposrednio do Burmistrza dzielnicy
Zoliborz m.st Warszawy z dopiskiem Do rak whasnveh™

2. Burmisirz dzielnicy Loliborz mst. Warszawy wsknzuje Kierownike komorki organizacyjog
innej niz P197, edpowiedzialnego za je) rozpatrezene lub powelue w trybie indywidualnym Zespol ds.
roepatrzent zgloszemia,

3. W preypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pracpisy Procedury stosuje sig odpowicdnio, prey
crym ea dalsim komunikecp: 2 svgnalista, w tyvm wystepowanie o dodatkowe informacje i
preckazywanie sygnaliscie informacji swrotng ormz praschowywanic dokumentdw odpowiada
pracownik pelnigey fmkejg sekretarea Zespaly,

Rozdzial 6
Lasady przyjmowania zgloszen wewnetrznych

§ 17. 1. Po wphmigeiu zgloszénia wewngtranego z wykorzystaniem sposobow, o ktoryeh mowa
w & |3 ust. |, pracownik Wydziahu przeprowadza jego wstgpng wervlikacie formalng | merylorycani.
2 nastgpnie rejestrue je w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

2. Wstgpna weryfikacja formalna § merytorvezna polega, w szcregilnosei na badaniu, cay
glosrenie wewnginene spelnia wymogi wyniknjgpee 2 ustiwy orme cay rostnbo skierowane do
wlasciwego padmiom.

§ 18, 1. W terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia wewnetranego pracownik pl97 potwierdza
sygnaliscie preyjecie zploszenia wewnglrznego, w sposob wskazany preez sygnaliste w mmesci
aploszena,

2. Dbowigrek potwierdzenia previecia rgloszenia wewngtrmepo istnigje pod warunkiem, fe
sygnalista podal adres do kontaktu umozliwiajacy preckazanic porwicrdzenia, Brak modliwosci
potwierdzenia prryjecia zphoszenia, pracownik P197 odnotowsje w rejestrze zgloszen wewnetrenych,

AW pravpadko zgtoszen wewnelrznyeh dokananveh w sposob, o kiorym mowa w § 13 st |
pkt 2, dotg otreymania gioseenis wewnglrenego jest dota jego wpbowu do P19,



§ 19. Jereli zachodzi konbceznosié uzvskania dodatkowyeh informacji swigzranych 2
otrzymanym zgloszenicm wewngtrznym, na kadvm ctapic sprawy pracownik P197 kontakiuje sig 2

sypnalisty, w sposob wskazany w tresci zgloszenia,

& 10, 1. Zploszenie wewnetrzne jest rozpatrywane rgodnie z zasadami okredlonymi w
Procedurze, o ile charakter lub przedmiot zgloszenia nie warunkuie jego rozpoznania w trybie
przewidzianym odrebnym zarzgdzeniem lub przepizami powszechnie chowigrujacego prawa, am ni¢
machodzi podstawa do wylgezenia preepisow Procedury.

2. Nie podejmuje sig deinkan nastgpeeych w preypadku, gdy w zgloszeniu wewngirznym
dotvermpeym sprawy bedgeej juk preedmioten wezedniejsrepn zplosrenia wewnetiznagno, nie zawarto
istotmyeh nowyeh informaci o naruszeniu prawa w pordwnaniu 2 wezesniejszym zglosreniem
WEWNgIrZNym,

3. W provpadin, o ktdrym mowa w nst. | 12, pracownik P97 odnotowuje ten fakt wraz
z urasadnicnicm w rejestree oraz prockacuje mfomeace syenaliscie,

Rozdziat 7
Dziatanin nastepere

§ 21. 1. Po potwicrdzenio preyjocia zghoszenia wewngtrznego, pracownik P197 rozpatruje
zgloszenie wewngirrne w celu oceny prawdziwoser mformag) o mrus#eniu prawe, podejmuje, #
eachowamiem naledyvie) starnnosel, preewidaane w Procedurze dealania nastepcre oraz praekazuje
informady awrolng sygnaliscie.

1. Warunkiem przekazania informacji swrotnej o ktorej mowa w ust. | jest podanie preez
svgnaliste adresu do kontakiu.

3. Informacye marotng preckazue sig:

| ) nie pdinief niz 3 missigoe od dnia potwierdzenia priyjecia Zgloszenia wewngmznego;
2) nie phiniej niz 3 miesigee od uphywa 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego,
w preypadko beaku mozliwodci przekazania potwierdzenia preyjecia zploszenia wewngtrenego.

4, Informacja zwroina zawiera w sEczeedinosci informache o plancwanyeh lub podjesch
drinfaniach nastepceyveh, stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia naruszen prawa | ewentualnych
frodkach, kidre zostaby lub zostang sastosowane w reakci na stwierdzone naruszenia prawa.

§ 22. |, Weryfikacja zasadnosci zghoszenia wewngtrznego odbywa sig w ramach postgpowanin
wy[asniajacego, toczacego si¢ w oparcio o ohowigaujgee u pracodawey regulacje oz informacje
uryskane z komorek organizacyinveh, @ uwrglednieniem rodza i charakieru zgtoszenia oraz 2
castroeteniem masad beestronnodc, naledyte) starannodel | poufhodci todsamosci.

2. Pracownicy Wydzislu rozpatrujacy zgloszenic wewngirzne, po zapornaniu 7 jego (rescig sa
robowigzani poinformowac dyrekiora P197 o wszelkich okolicenosciach mogacych wskazywac na

brak bezstronnosci w stosunku do svanalisty lub osoby wskazang) w rglosceniu,



3. W przypoadiu, © kiorym mowa woust. 2 dyrcktor P197 po onalizie okolicenodci podejmuje
decvije o wylaczeniu pracownika i wyznacza innepo pracownika odpowiedrialnego #a rozpatreenic
rploszenia wewnelrznego, Powvisze nie wyplvwa na obowipmek sachowania tajemnicy, o kiorvm
o woart, 25 ust, 2 ustawy,

§ 23, | Postgpowanie wyjasnigpace polegu na sprawdzeniv i analizie okolicznosci zawartych w
Zilosreniu wewngdrenym, w srcrepilnosel sbadaniu preedstawionyeh dowoddw | wyshuchanie osab,

2. W ramach postgpovania wyjasmagesge mogg byc podejmowane w szczegolnoici
NASIEPUce CEZYNNOSC
11 analiza przepisow prawa | obowiazujacych regulacji wewnetrznych:
21 rwrocenie sip do pracownikdw, pisemnie [ub za podrednictwem pocrty elektronicznej, o
preekazanie dokumentdw, materiatéw lub informacji nierbednveh do preeprowadzenia

dziatan nasiepezveh;

3) zwedcenle sig do wiladeiwej komorki kadrowej o preekazanie informacji niesbgdnyeh do
przeprowadrenia dziaian nastgpezveh;

4} wysluchanie asdb mogacych mied wiedze o zgloszone) informacyi o naruszeniu praws;

5) reromadrenie dokumentow niezbednych do oceny prawdziwosei informacyi o namiszeniu
praawi,

g 24. 1. Na wniosek upowaznionego pracownika P197, kierownika gospodarczego lub innego
pracowniks jest zobowigzany w sreregolnosci:
1} nicewlocznie, nie poEnigl niz w terminie 5 dni roboceych, udziclic potrzebnyeh informacji
lub sdestepaié wninskowsane dokumenty, pofrzebine do ustalenia wszvsikich okolicznodei

rozpatrywanege zgloszenia wewnegtrznego,
21 zwolnic & wykonywania obowigzhow shezbowych pracowniks weswanogo w celu jogo
wystuchana.

2. Kakdy pracownik jest zobowigzany do wspdlpracy w zakresie niezbednyvm dla prowadeonego
postgpowania wyjainiajgeego, w szczegilnosei do udzielenia potrasbnyeh informacji oz stawienin

sig w umawionym terminie wocels jepo wyshuchania

3. W toku postepowania wyjadniajacege, pracownik P197 odpowiada za zgromadzenie
cokumentdw potrzebnyveh do ustalenia 2asadnoscr zghoszenia wewnetronego, zas podejmowane
czyvnnosci uirwala w formie notatki sfuzbowej.

2, £ wystuchania pracownikdw werwanych w celu zhozenia wyjadnien sporzgdza sig profokil,

§ 25, 1. Osoby verestnicegee w postgpowaniv wyjainiajgeym, niezalednie od chamktery togo
udeiadu, s robowipeane do shofenin psemnege oswiadcrenim o zachowanio w poufnosc wseelkich
intormacyi, o kidrveh dowiedzialy sig w czasie prowadzonego postepowania wyjasniajaeezo,
Obowigrek zachowania poufnoesci tras takze po zakonezeniy posigpowania,

2. Wzor odwiadczenio stanowi zalacenik ar 2 do Procedury.
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& 16. |. Po wervfikacji 2gloszenia wewngtrenego | oceny prawdziwodel informacii o naruszeniu
prawa wskazane] w jego tredci, postgpowanie wyjasniajace konczy sig sporzadeeniem, uprzednio
zaopiniowane] przez radeg prawnego DBFO. informacg)i koncows) stwierdanggoe):

|} z=sadnodé informacii o narusreniy prawa;

2} berzasadnosé informacji o naruszenin prawa.

2, Informagja kedeowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego jest przekazywana priez
wyznacronezo pracownika ¢ Zespotu dyrektorowi P197, w sprawie zglospenia wewngirencgo,

3. Informacja koficowa w sprawic zgloszenia wewnglznepo swier, w szezegdlnosci:

1} opis naruszenia prawa;

2} ustalenia poceynione w loku posigpowania wy jasnigjgccgo;

) informacie co do msadnosci splosrenia wewngtrznego,

&) w preypadku zghoszen zasadmyvch, rekomendacje dalszych driatan nasteperyeh, w vm
ewenmualnych dziatan w stosimku do osoby, kiorej zploszeniec dotyceyio;

5) zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w preyszlosc.

4. Po zapoznaniu sig @ informacia kodcows w sprawie zglogzenia wewngtrznego pracodawea
podeimuje decyzie w zakresie dziatah majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i preeciwdzinlanie ponownemu ich wystapieniu, w tvm w szezegdlnoscl drialania preewidziane
prEepisami prawa pracy. Zmiany organizecyjne, czynnodci kontrolne lub zawiadomienie wlasciwych

AT AT,

Kozdzial ¥
LZpbosrenia nicprawdziwe

§ 27, 1. W przypadku estalenia w wyniku wstepnej werylikacji zgloszenta wewngtrznego lub w
nastepstwie postepowania wyjainiajacepn, re w pploszenio wewngiranym swiadomic podano
nieprawds lub zatajono prawde, svgnalista bedsey pracownikiem, ponosi edpowiedzialnose
wynikajgea z prrepisow prawa pracy.

2. Jekeli sygnalista pozosiaje 2 P197 w stosunky innym, niz stosunck pracy, ustalenie
okolicenoiel. o kthrych mowa w ust, |, moZe skutkowad mozwigzaniem umowy w oparcin, o ktorg
stosunek ten jest kertahowany.

§ 28. W przypadku okelicenosici, o kioryeh mowa w § 27 infonmacja, co do zasadnosci
zgloszenia wewngtrznego powinna zawieraé szezegilowe ustalenin oraz informacje, w przedmiocie
celowoiel dokonania zawiadomienia do wiasciwyeh nrgandw w zwigzku 7 modinwoscia naruszenin

preepisiw uslawy,

';I:"-..-'



§ 29. Przepisy niniejszepo rordzislu nie wylgezaja modliwoder dochodzenia roseesen, w tym
preez osohy rzecie na podsiawie przepisow ustawy,

Rozdzial 9
Prawo do zgloszenia zewngtrznego i ujawnienia publicanego

g M. 1. Sygnalistz, w kazdvm przypadku ke dokonad zgloszenia infonmac)) o nareszenio
prawa, Z pominieciem ninigjsze] Procedury do Rzecznika Praw Chwwarelskich albo innego organu
publicrnego, whadciwego w driedzinie naledace) do zakresu drintania tegn arganu, wskazanej

W ustawie,

2, Dokonenie #glosrenia wewnetrenego lub rglosrenia sewngtrmego, nie wylacm sprawnien
svenalisty do dokonarin zplosrenia rownied do mstytue)i, orpandw lub jednostek Uni Europejskiz).

3. Zgloszenic zewnewzne dokonane 2 pominipciem Procedury mie skutkuje pozbawieniem
sygnalisty ochroay, o ile spelnione zostaly warunki wynikajace z ustawy.

& 3. Svenalista, kiory dokonast ujawnienia publicznero podlega ochromie, o ile speinione
wirstaly preestank weskssane w ustawie,

Rozdzial 10
Ochrona danveh oraz postppowanie z dokumentacjy

§ 32. 1. Dane osobowe sygnalisty, oschy, ktore) zgloszenie wewngtrene dotviezy oraz nsoby
Ir#ecie] wakizane) w sgloszenin wewngtranym podlegajg ochronie prawne] #podnie ¢ precpisami
ustawy. W praypadkach niesregulowanych ustaws stosuje sig preepisy o ochronie danych osobowych,

2. Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, kidrych mozna bezposradnio lub posrednio
sidemylikowad syenaliste mie podiegajy vjawnieniv, chyba e zs wyraimg zgody sygnalisty, z
wylgczeniem syluaci, w Kidre) ujawnienie toksamodel 0s0b wikazanych w ust. | jest wymagane na
podstawie preepisow powszechnie obowgzuggeego praws

3. Jezeli zgloszenic wewngtrane nic zawiera informacii, czy sygnalista wyraka zgode na
ujawnmienie swojej todsamodei, pracownik P197 w ramach wstepnej weryfikacji zghoszenia
wewnetrznego kontakije sie 2 svenalisty w celu ustalenia te) okolicenosei. Powyisre nastepuje pod
wartikiem, e sygnalista podal adres do kontakiu.

4. Sygnalistg nalezy kazdormzowo mtormowaé o okolicznosciach, w kidrych ujawnienie jego
tosamosci stanie sig koniecene, w sreregolnosci w rwigzku z postepowaniami prowadzonymi prace
Inne ofgany.

§ 33, 1. W awigzku 2 przyimowaniem | werylikacja zploszed wewngtrnych, podejmowaniem
deialan masigpezyveh oraz preetwarzaniem danych osobowveh osdb wymienionych w zeloszeniu
wewngtrznym, pracownicy P197 e zobowigzani do:

1] posiadania plsemnego upowaznienia, w ivim upowainienia do praetwarzania danveh

osobowyeh w zakresie niezbgdnym do realizaci zadan okreslonych w zareadzeniu,
nadanego preez Dyrektora P197 lub osobg prece niego upowsakniona;
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2) zhdenia oswiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosc;

3} raktowania wsrystkich zgloszen z naleivia powags | starannogciq w sposdb poufny, a prey
ich rozpatrywaniu koniecanodeia kierowania sig zasadg bezstronnode: | obicktywizmu;

4) rachowania tjemnicy w akresie wynikajacym 2 ustawy.

2. Do osdb bioracveh udzial w pracach Zespolu, niebedacyeh pracownikami P197, przepis ust. |
stosuge sie odpowiednio,

3. Dyrektor P197 prowadzi ewidencje upowaimien, o ktorveh mown w ost, 1.

4, O nadaniu upowainicnia do przetwarzania danych osobowych, o ktdrnvm mowa w est |,
dyrektorP 197 mformuje mezwlocznie Inspektora do spraw ochrony danveh osobowych.

& 4. Dokumentaci Zgromadaona w nastgpsiwie preyjerepn zeloszenin wewngirrnego,

13 nie moze hyé wdostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposob, pozs sytuacjami gdy
obhowigrek jej preekazania wynika ¥ preepisow prawa;

2) pudlegs ochronie preewidzianej dla danych osobowyeh, co dotvezy wszelkich informacji w
nigj zawartych, w szcregtinode rodiacyveh nevko wjownienin todsamoscr zplaszajgcego
orae osohy, kiare) reloscrenie dofyeey:

3) juest preechowywana woazalic w ramykanym pomiesecceniu burowsin {pokoju), do ktdrego
dostep posiadaja jedynie upowainone asoby,

£ 35, 1. Dane osohowe oraz dokumenty swigeane ze roloszemiem wewnetrenym, w bym dane w
rejestree sg przechowywane preez P197mie diuie) niz preez okres 3 lat po zakoncaeniu roks
kalendarzowego, w kKidrym przekazano zgloszenie wewnetrene lub zakonceono dzialania nastepere
lub po zakodczeniu postepowan zainicjowanych tvmi dziataniami.

2. Po uphywie okresu preechowywania danyvch PI97 usuwa dane osobowe 1 niszczy dokurmenty
rwigrane ze zgloszeniem wewngtrznyvm w sposhb uzgodniony 2 biurem wiasciwym do spraw
archiwizaci.

£ 36, 1, Do dokumentow powstabuch w awineku 7 pragmowaniem zgloszen wewngtranyveh lub

podejmowania driatan nastepezyveh nie stosuje sig preepisow stawy 2 dnin 14 lipea 1983 . o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (D UL 2 2020 1, poz. 164).

2. Korespondencia kierowana do kierownikow komorek orgamzacyinyeh, pracownikiw oraz
innyvch uczestnikdw postegpowan ia wyjadniajacego, jak rdwniez otrzymane odpowicdsi, nie podlegaja
obowigzkowi rejesimacyi w ohowigaujacym w P197 svstemie informatveznym do obiegy dokumentaow.

Rowdxial 11
Rejestr zploszen wewnetrenveh

§ 37, Zgloszenie wewngtrzne dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracii w
rejestrae 2ploszen wewnetrrnych, za kidrego provadrenie odpowiada P197,

§ 38. |. W rejestrze zploszen wewngtrznych gromadzi sic dene dotyeegee:
1) numers zgioscenia wewnelrznepo:
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2} precdmiotu nareszenia prawa;

3] danych osobowvch sygnabisty orme osoby, ktore) dotveey zglosrenie wewnglrene, niezbdae
da sdeniviikacy tveh osdb;

4} pdresu do kontakiu sygnalisty;

5) daty dokonania zghoszenia wewngiranggo,

&) informacji o podigtych dzistaniach nasigpezych

7} daty zakonczenia sprawy.

2, Rejestr zgloszen wewnetranych jest prowadzony w postaci elekroniczng]. w sposdb
uniemodliwinacy nitupowanionym osobom uzyskanie dostepu do informacii w nim zeromadzonych.

Hozdzial 12
Cehrona sygnalisty

§ 39. 1. Sygnalista podlega ochronie pod warimkiem, fe miaf uvzasadnione podstawy sadzic, 2e
bedgea przedmiotem zploszenia wewnelreneps informacin 0 nArUSEeniy praws pesi;

1} prawdziva w momencis jej dokonywania,

2} stanowi informacje o naruszenin prawa w razumieniv ustawy,

2 {hchrona przyshuguje sygnaliscie bex wrgledu na to, czy w toku postepowania doszto do
potwicrdzenia wystypienia NAISIEnia prawi

3. Dehienie podlegaly rdéwniez osoby pomagajgce w dokonaniu zghoszenia oraz osoby i
podamioty powigzane 2 sypralisty, do ktaryeh preepisy ninigjszego rozdzizhs stosuje sig odpowiednio.

§ 40. Svgnaliscic oraz osobic pomagejgee] w dokonaniu zptoseenin zapewnia sig ochrong preed
dziataniami adwetowymi, w sicrepblnoic popraes:

1) poszanowanie zasady poufinode torsamasci:

2 ograniceenie dostgpu do danveh wylscenie din osib wpewaenionych;

3) gromadzenie oswiadezen o obowigzku zachowania poufnosci ostb biorgeyveh udzisd w
wyasmianin rzloszenia wewnelrznepn:

4} podepmowanie deialon nformupeyeh o nestepstwach wdrokenia ustaay;

3) wyeigganie edpowiedzialnosci pracownicee) w siwicrdzonyveh preypadkach naruszenia
przepisow Procedury.

§ 41. 1. Niedopuszczalne jest jakickolwick nickorzysine traktowanie sygnalisty, kidry korzysta
2 ochrony przewidziane| ustawag, w rym stosowanie delatan odweowych, jak rdwniet grogby lub
priby ich zastosowania,

2. Fabronione jest jakiokolwiek niekorrysine raktowanie sygnalisty porostajace w rwiazko 2
dokonanym zgloszenicm wewnglrznym, w szczepolnosci stosowanie deiatan odwetowych w zakresic

|} roewigzania stosunku pracy;

2} rmiany warunkéw pracy lub placy;

3) zmiany praw i ohowiazkow wynikajacych ze stosunku pracy;

4) odpowiedzialnosci pracownicze);

3 ocen pracowmceyveh orz svsiemu awansovwania;
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6} systemu wynagradzania oraz swiadezen dodatkowych;
71 ksztabeenia zawondowegn.

§ 42. 1. Sypnalista, ktory powzigh wicdzg o planowanych wrgledem niego deinkaniach
odwetowych podjerveh w zwiazku z dokonanym przez niego zghoszeniem wewneiranym, powinien
poinformowad o powyviszym pracownika Wydziahu lub Pelnomocnika, kidrzy podejmujg caynnosct w
celu sprawdzenia otrzymanej informacji, w sposéh zapewniajgey mokliwie najszerszg ochrong
sypnalisty, chvba de sypnalista wyrazit zgode na ijawnienie jero lodsamosel w rwigzko z takimi
dxiataniami.

2. W preypadku dzialan odwetowyeh podigtych w rwinzku 2 dokonanym zgloszeniem
wewnetrznym, svenalista powinien niezwlocznie poinformowsad whasciwg komdrke kadrowy, ko
werviikuje podstawy takiego dziatania oraz P197,

3. Dsoby, o ktoryeh mowa w ust, 112, wewigeku ze spraswdzenem informac)i o
sasiosowanych lob planowanych damlaniach odwetowych weglpdem sypnalisty 7 zachowaniem
poufnosc wepdipracuis =

1} dyvrekiorem PI9T;

2) burmistrzem dziclnicy.

§ 43, Potwierdzenie mstosowania wzgledem svenalisty dziatan odwetowych w awiazku
z dokonanym rgloszeniem wewnetrenym, stanowi narszenis ohowigrkow pracowniczveh i mose
skutkowss pociagnigeiem do sdpowredsalnosa prasownicee) orae odpowiedzialnosc kamg
wynikajaee) z ustawy,

& 44, W preypadin sygnalistow, niehedacyeh pracownikami P197, preepisy rozdzish stosuje
sig odpowiednio.

Hozdzial 13
Preepisy komcowe

& 45. Wykonanie zarzadzenia powicrza sig Dyrebtorowi Przedszhola nr 197,

§ 46. | Zobowigaupe s

) FapoEnania pracownikdw Frarmdeemiem w ermiine 30 dni od dnia wejscin w Zvce
anrzadzenia, W preypadku nieobeencdei pracownika zostaje on zapoznany 7 tredeiy
zarzadzenia niemwlncznie po powrncie do pracy,

b) informowania o Procedurze osob ubiegajacyeh sie o swiadczenie pracy lub ustug, w
stozegolnoici w ramach provwadzonyveh negocjacii,

c) stosowania woumowach. porozumeniach lub insego rodzaw insrumentach prawnvch
klauzul zapewniajgeveh realizacie Procedury.,

d} zapornania wsrystkich nowo zatrudnionveh pracownikow z tredeig zarzadzenia,

) informowanm o obowigzuace) w PI9T Procedurze kandvdatdw do pracy lub osob
ubiegajgeych sig o wykonywanie pracy na podstawie innego stosunku pravwnego

3
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2. Fapoznanie sic z zarzgdzenicm pracownik potwierden wlasnorgeznym podpisem, skiadajge
ndwiadezenie, ktorege wieor stanowi zalacenik nr 3 do zarsndzenia.

3, Déwianderenie procownike, o kidrvm mowa w ust, 2, wigcea sig do sk osobowyveh
prosiwiika,

4, farzgdzenie wehodzi w Eycie od dniz podania jego tresci do wiadomosci pracownikow
PERT.

Dyrektor Prredszkola nr 197 Do-Re-Mi

DVRESTOR PREFDSZKOLA
e 197 DuRes Ml

'f-‘{.".r = T "r' e"

~ fmir Kelorgtfing Podgorska
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Rejestr zgloszen wewnetrznych w
Przedszkolu nr 197 Do-Re-Mi w Warszawie

Lp.

I, | Dato dokonanie zgloseenia wewngtrenego

2. | Numer reloszemia wewnetrznego

3. | Danyek asobowych sygnalisty oraz osoby, kidrej dotyezy
zeloszenie wewngtrzne, niczhgdne do identvfikacii tvch
osth

4, | Adresu do kentakiu svenalisty

4 Przedmiotu nareszenia prmwa

6. | Informacji o podjgtych dealaniach nastgperyveh

7. | Daty sakoncrenin sprawy







Fotgeenik ar 1

dp pvergdranio ar §52025

@yrekinra Prepds kol e 150 Do-Be-pd1
w Warsoowoe £ DR 102925

Ly Tt £ 1T [N

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRINEGO
Crpié 1 - Dane asobowe sygnalisty:

I Iy L e gl P N e A G
T O IV T OO B i b e e e e e e e s
StanowWisho STuZbonwte Il PURBCIRE cociiimmmmmesismsiniios et sisbe i msssn s crmendas s e siie s e o e
Relacja faczqca 2 Prredszkalem nr 197 Do-Re-Mi w Warszawie:

1 jestemn pracownikiem;

L] jestemn pracownikiem tymczasowym;

O jestem zleceniobloreg/ushugodawea;

[ jestem bybhym pracownikiem;

O jestem kandydatem do pracy;

[ jestemn wolontariuszem‘praktykantem /staiysta;

O pracuje w organizacl, ktara jest wykonawcq, pedwykonawey lub dostawoy;

Cry wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swej toisamosc,
Tak O NIEDD

/- Crytelny podpis sygnalisty

/- Cavtelny podpls osoby preyimulace] zgloszenie

Strona 1z 4



MNumer sprawy w rejestrze [wypelrnia komorka rejestrijgra Zgloszenie). ..o

Czgét 2 - Informacje o osobie/osobach pokriywdione|/pokrrywdzonych: [jeieli dotycay)

by | Marwlho: ...
Dane Kontakiowie T T8 OO ..o vieiimeinn o nnhesiasosimn e s ssr s aes s andins
Stanowisko stuZbowe IUB FUNKCIE: ....ooccer i e s s se s e s e e

Czgic 3 = Informacje o csobie/osobach, ktdrej/ktérych dziatania lub zaniechania dotyczy
tptosrenie;

Stanowisko stuzbowe lub funkcja: ... ...

Cagsé 4 — Informacje o naruszeniu prawa, kbdre zglaszaszs:

lakle naruszenia prawa glaszas:?

[ zamawienia publiczne;

[ zachowania korupcyjne;

(1 rapobieganie praniu pieniedzy | inansowaniu terroryamu;

O ochrona drodowiska;

O ochrona konsumentow;

[l ochrona prywatnosc i danych osobowych;

O bezpieczedstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

[ interesy finarnsows Skarbu Panstwa RP, I5T oraz Unii Europejskie),

O rynek wewnetrzny Unil Europejskiej {w tym publicznoprawnych zasad konkurenc)i | pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych)

O ushugi, produkty | rynki finanscwe;

O bezpieczedstwo produktdw | ich rgodnodel @ wymogami;
O bezpieczenstwo fywnosci | pasz:

O zdrowie | dobrostan zwlerzgk;

O zdrowie publicane;



[ bezpieczenstwo transporty;
O ochrona radiologicina | bezpiecrenstwo jgdrowe:.

O konstytucyjne wolnogol | prawa crtowieka | obywatela — wystepujgoe w stosinkach jednosthkl 2
organami wladzy publiczne| | nierwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

[ inne;

MNa czym polegajg lub polegaty naruszenia prawa, ktore zglaszas:z?

Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia prawa miaty miejsce?
W jakl sposdb dostlo do naruszenia prawa i z jakiego powodu?
Cry zglaszasr jakies dowody? Jeshi tak, to jakie?

Cay rgtasiated /zptasratasd te narusrenia prawa Jui werednio]? Jodll tak, to kiedy, komu | w jakie]
formie? Coy otrrymates/otrzymalas odpowiedE na zgloszenie?



Czy cheoesz dodad cof jeszcre w sprawie zgloszenia?

{-f Czytelny podpis sygnalisty

J<f Caytelny podpis osoby privimujgce) zglosienie

Crgsc 5 - Dhwiadczenia sygnalisty
Déwiadczam, 2e dokonujgc niniejszego gloszenia;

dzialam w dobraj wierze,

posiadam uzasadnione preekonanie, 7o zawarte informacie o naruszeniu prawa s3 prawdzivwe,
pie dokonuje uawnienia w celu osiggniecia koroysci,

upawnione informacje 53 godne 2e stanem mojej wisdzy | ujawnilem wszystkie name mi fakty
i okelicznosc dotyczgee przedmiotu igtoszenia,

ol el o

J-/ Ceytelny podpls sygnalisty

Numer sprawy w rejestree [wypeinia komdrka rejestrupgoa ZRI0SEENE ) ..o

-l
e



Lovgrank nr 2
e Farzgoirer oy BA2025 Dyrekiong
Freerkoda nr 197 Do -Re- M W Wi rowae

rdvie 15 1020250
irmig | nazwizko pracownika AUMEr Sprawy w rejestree
komdrka organizacyjna

O5SWIADCZENIE
W rwigzku z udziatem w postepowaniu okreslonym Zarzgdzeniem nr ........ Dyrektora

Przedszkola nr 197 Do -Re-Mi w Warszawie w sprawie wprowadzenia Procedury 2gtoszen
wewnetrznych w P197, zobowiazuje sie do zachowania w poufnosc wszelkich informacji
uryskanych w trakcie postepowania.
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Diwiadcram, de rapocnalem/sapoznalem si¢ z zarzadzeniem nr 82025 Dyrektora Przedszkola nr 197
Do-Re-Mi zdnia 16.10,2025r, W sprawie Procedury zgioszen wewnetrznych w P197, dotyezaoym
rglaszania inbormaci o naruszeniach prawa oraz achrony sygnalistdw | 2obowigzuje

sig do jego priesiriegania,

Przyimuje do wiadomosci, 2& nieprzestrzeganie zasad rawartych w Procedurze zgloszen
wewngtrzmych w Preedsziolu nr 197 Do-Re-Mi stanowi naruseenie obowigzkdw pracowniczych

| moze spowodowal pociggnietie do odpowiedzialnosc pracownicze] wynikajgce] z Regulaminu pracy
P197 lub odpowied zialnadci karnej wynikajacej z prrepisdow prawa powszechnie ohowigrujgongo
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