REGULAMIN

ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Przedszkola Samorzadowego Nr 12 ,, Teczowe”

w Biatymstoku

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin zgloszeh wewngtrznych (zwany dalej regulaminem), okre$la wewnetrzng
procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Przedszkolu
Samorzadowym Nr 12 , Teczowe” w Biatymstoku.

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢: Przedszkole Samorzadowe Nr 12 , Teczowe”
w Bialymstoku;

2) dyrektorze lub pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola
Samorzadowego Nr 12 ,, Teczowe” w Biatymstoku;

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928);

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika pozostajagcego z Przedszkolem
Samorzadowym Nr 12 ,, Teczowe” w Biatymstoku w stosunku pracy;

5) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu;



6) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak post¢powanie wyjasniajace, ztozenie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamknigcie procedury;

7) informacji o0 naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Przedszkole Samorzadowe Nr 12
,»leczowe” w Biatymstoku lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

8) Kkontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy, w ramach ktdrego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

9) osobie dokonujacej zgloszenie (zglaszajagcym) — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
ktory zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora
pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnoSci w kontek$cie zwigzanym
Z praca;

11) osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego;

12) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy — zgloszenie wewngtrzne;

13) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgltaszajacemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

Rozdzial 2

Podmioty uprawnione do dokonania zgloszenia
§3.

Regulamin stosuje si¢ do pracownika, ktory zglasza Pracodawcy informacje
o naruszeniu uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg.

Rozdzial 3

Zakres informacji ktore moga by¢ przedmiotem zgloszenia

§ 4.

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢:



1) naruszenia prawa wskazane w art. 3 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928) dotyczace:

1) zamowien publicznych;

2) ushug, produktéw i rynkoéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony $rodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10)  zdrowia publicznego;

11)  ochrony konsumentow;

12)  ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

13)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14)  interes6w finansowych Unii Europejskie;j;

15)  rynku wewng¢trznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

2) naruszenia zasad Kodeksu etyki pracownikow Przedszkola Samorzadowego Nr 12
,Teczowe” w Bialymstoku;

3) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zalezno$ci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych.

Rozdzial 4

Sposoby przekazywania zgloszen

§5

1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujace w  Przedszkole Samorzadowe Nr 12 ,Teczowe” w Biatymstoku,
w szczegblnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: ps1l2@um.bialystok.pl;

2) w formie listownej na adres korespondencyjny: Intendent Przedszkola Samorzadowego
Nr 12 ,,Teczowe” w Bialymstoku, ul. Podlesna 3A, 15-227 Biatystok z dopiskiem na kopercie
,,Do rak wlasnych”.

2. Przesylki listowne adresowane na adres: 15-227 Biatystok, ul. Podlesna 3A z dopiskiem:
,Do rak wilasnych” nie podlegaja otwarciu w sekretariacie Przedszkola Samorzadowego
Nr 12 ,Teczowe” w Bialymstoku 1 po zarejestrowaniu przez pracownika sekretariatu
przekazywane sa bezposrednio do osoby, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2.

§6



Nie przewiduje si¢ mozliwo$ci przyjmowania zgltoszen anonimowych.
§7
Wz6r formularza zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 5
Zadania podmiotow zaangazowanych w organizacje obslugi zgloszen
§ 8.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu odpowiadaja:

1) Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 12 ,Te¢czowe” w Biatymstoku,
ktory w szczegodlnosci:

a) zapewnia wdrozenie Regulaminu, w tym zasoby niezbedne do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

b) osobiscie angazuje si¢ w rozwj systemu przeciwdziatania naruszeniom,
¢) promuje kulture organizacyjng opartg na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom,

d) ustala i dzieli kompetencje pomiedzy pracownikow w sposob zapewniajacy efektywnos¢
systemu przeciwdzialania naruszeniom;

2) Osoba przyjmujaca zgloszenia (intendent) realizuje zadania zapewniajace sprawne
funkcjonowanie procedury zglaszania naruszen i1 podejmowania dziatan naprawczych,
w szczegblnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen,
b) prowadzenie rejestru zgloszen,

c) obowigzek potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie,

d) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,

e) podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg
komunikacj¢ ze zgtaszajacym, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zglaszajgcemu  informacji  zwrotnej w  terminie  nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zglaszajacemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia;

f) spelnienie obowigzku informacyjnego wobec:

- osoby dokonujacej zgtoszenia,
- 0s0b, ktorych dotyczy zgloszenie;



- 0so0b postronnych ($wiadkow naruszenia lub innych oséb, ktore moga by¢ potencjalnie
dotknigte skutkami zgloszenia);

g) zapewnienie poufnos$ci osobie dokonujacej zgtoszenia,
h) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

i) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikow zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci,

j) udzielanie w terminie do 31 marca kazdego roku informacji o przystugujacej ochronie
zwigzanej ze zgloszeniem naruszen;

3) pracownicy Przedszkola Samorzagdowego Nr 12 ,,T¢czowe” w Biatymstoku, ktorzy
w szczegblnosci:

a) przestrzegaja przepisOw prawnych, wartosci etycznych oraz wewnetrznych regulacji przy
wykonywaniu powierzonych zadan,

b) zgtaszaja zauwazone naruszenia,

¢) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen.

Rozdzial 6

Procedura postepowania ze zgloszeniem

§9.

1. Przyjmowaniem zgloszen, ich rejestrowaniem zajmuje si¢ pracownik sekretariatu
- sekretarka przedszkola.

2. Podejmowaniem dzialah nastgpczych zajmuje si¢ pracownik petnigcy funkcje
wicedyrektora, o ktorym mowa w § 8 pkt 2.

3. Jezeli zgtoszenie dotyczy pracownika na stanowisku, o ktorym mowa w ust. 2, zgloszenie
nalezy przekaza¢ Dyrektorowi Przedszkola Samorzadowego Nr 12 , Teczowe”
w Biatymstoku.

4. Zgloszenia rejestrowane s3 w Rejestrze zgltoszen wewngtrznych. Wzor rejestru stanowi
Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

5. Zgloszenie wymaga potwierdzenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Wzér formularza potwierdzenia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

6. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, zobowigzany jest dokona¢ weryfikacji zgtoszenia
w szczegolnosci poprzez:

1) analiz¢ dokumentacji akt sprawy;
2) wystapienie do Zgtaszajacego o uzupetnienie informacji;



3) rozmowy z innymi osobami mogacymi posiada¢ wiedz¢ w przedmiotowej sprawie, nawet
jezeli nie zostali wskazani przez Zglaszajacego bez ujawniania tozsamosci osoby zglaszajacej
naruszenie, chyba ze osoba zglaszajaca wyrazi na to zgode.

7. Po przeprowadzonej weryfikacji pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, dokonuje oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu i w przypadku:

1) stwierdzenia wystgpienia naruszenia — podejmowane Sa dziatania naprawcze,
w tym zawiadamia si¢ wlasciwe organy w zaleznosci od zakresu przedmiotowego naruszenia
(m.in. Policje, Prokuratur¢, Rzecznika Dyscyplinarnego);

2) braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia — zamyka si¢ zgloszenie z opisem podjetych
czynnosci 1 uzasadnieniem.

8. W przypadku braku koniecznosci powiadamiania organdéw S$cigania, o ile okaze si¢ to
zasadne, Przedszkole Samorzadowe Nr 12 ,,Teczowe” w Bialymstoku wskazuje osoby
odpowiedzialne za okreslenie i wdrozenie odpowiednich mechanizméw kontrolnych,
naprawczych ograniczajacych prawdopodobienstwo wystapienia podobnego zdarzenia
W przysztosci.

9. Po przeprowadzonej weryfikacji 1 ocenie prawdziwosci zarzutow pracownik,
o ktorym mowa w ust. 2, przekazuje zglaszajgcemu informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesi¢gcy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz
braku stwierdzenia wystapienia naruszenia i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub zostana
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia.

§ 10.

1. Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powaga 1 staranno$cia w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani
do dolozenia nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
I bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia W faktach
1 zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci i dobrego imienia
pracownikow 1 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.

Rozdzial 7
Ochrona poufnosci
§11

1. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nast¢pczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu
do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone
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poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osob.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0sob, o ktorych mowa w ust. 1, sg dopuszczone wylgcznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione s3 obowigzane
do zachowania tajemnicy. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie
danych osobowych zglaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujgcego zgloszenie, wiaczajagc w to, w odpowiednim przypadku, usuni¢cie z tresci
dokumentu lub innego no$nika informacji wszystkich danych osobowych zglaszajacego
niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Rozdzial 8
Zakaz dzialan odwetowych i srodki ochrony

§12
Zakaz dzialan odwetowych i ochrona
1. Wobec zgtaszajacego nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe.

2. Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy,
pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem
zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia
i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, a zgloszone naruszenie
nie godzi wylacznie w prawa zglaszajacego lub nie nastgpuje wylacznie
w indywidualnym interesie zgtaszajacego.

3. W szczego6lnosci zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystanie traktowany z powodu
dokonania zgloszenia. Za niekorzystne traktowanie uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) obnizenie wynagrodzenia za praceg,

4)  wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

5) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych

Z praca,

6) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

7) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

8) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracowniczych,

9) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

10) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

11) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka

0 podobnym charakterze,



12) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

13) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,

14) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢
obiektywnymi powodami.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe
lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3, chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

5. Ochrona dotyczy rowniez 0sob, ktore pomagaly w dokonaniu zgtoszenia lub sg powigzane
ze zglaszajacym - jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawcg zatrudniajagcym
zglaszajacego.

§ 13.
1. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w § 12, pracodawca w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujagce poszanowanie zasady poufno$ci 1 anonimowosci
danych, ochron¢ tozsamos$ci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakonczeniu;

2) doprowadza do wukarania zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
lub powigzanej ze zgtaszajacym.

Rozdzial 9
Zgloszenia zewnetrzne
§ 14.

1. Poza zgloszeniami naruszen w ramach niniejszego Regulaminu Pracownik moze dokona¢
zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego obowigzku dokonania zgltoszenia wewngtrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich, natomiast organami publicznymi
s3 rowniez inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezacych do zakresu dzialania tych organéw m.in. Urzad Miejski
w Biatymstoku, Kuratorium O$wiaty w Bialymstoku, PIP.



