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PROCEDURA ZGASZANIA PRZYPADKÓW NIEPRAWIDŁOWOŚCI  

ORAZ OCHRONY OSÓB DOKONUJĄCYCH ZGŁOSZEŃ  
W MIEJSKIM DOMU KULTURY W ZDUŃSKIEJ WOLI 

 
 

Rozdział I. 
Postanowienia ogólne 

 
§ 1 

 Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów 
w Miejskim Domu Kultury w Zduńskiej Woli ustala się procedurę zgłoszeń wewnętrznych określającą 
wewnętrzną procedurę dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych. 

§ 2 
U pracodawcy nie działa zakładowa organizacja związkowa. Procedura wewnętrzna została ustalona 
po konsultacji z przedstawicielem pracowników. Konsultacja odbyła się w dniu 25.09.2024r. 
Konsultacja została udokumentowana pismem. 

  
§ 3 

1. Procedura wewnętrzna zostaje podana do wiadomości osób wykonujących pracę w dniu 
30.09.2024r. Podanie do wiadomości odbyło się poprzez opublikowanie tekstu regulaminu na stronie 
www.mdk-zdunskawola.pl/bip. 
 

§ 4 
1. Osobie ubiegającej się o pracę na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego 

stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w Miejskim Domu 
Kultury w Zduńskiej Woli przekazuje się informację o procedurze zgłoszeń wewnętrznych wraz z 
rozpoczęciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy. 

2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujące pracę na rzecz Miejskiego Domu Kultury w Zduńskiej Woli 
potwierdzają w formie pisemnej zapoznanie z niniejszą procedurą zgłoszeń wewnętrznych. 

§ 5 
Ustanawiając procedurę zgłoszeń wewnętrznych w Miejskim Domu Kultury w Zduńskiej Woli 
zapewnia bezstronność weryfikacji zgłoszeń przez podmiot wewnętrzny upoważniony do 
przyjmowania zgłoszeń oraz dokonywania działań następczych. 

 

§ 6 
Ilekroć w procedurze jest mowa o: 
1) działaniu następczym – należy przez to rozumieć działanie podjęte przez Miejski Dom Kultury w 
Zduńskiej Woli w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu 
przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia; 
2) działaniu odwetowym – należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie lub 
zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem 
publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić 
nieuzasadnioną szkodę sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko 
sygnaliście; 
3) informacji o naruszeniu prawa – należy przez to rozumieć informację, w tym uzasadnione 
podejrzenie dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub 
prawdopodobnie dojdzie w Miejskim Domu Kultury w Zduńskiej Woli w którym sygnalista uczestniczył 
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub 
w innym podmiocie prawnym, z którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście 
związanym z pracą, lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa; 

4) informacji zwrotnej – należy przez to rozumieć przekazaną sygnaliście informację  
na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań; 
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5) kontekście związanym z pracą – należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe działania 
związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego 
stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w Miejskim Domu Kultury w 
Zduńskiej Woli lub na rzecz tego podmiotu, lub pełnienia służby w podmiocie prawnym, w ramach 
których uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań 
odwetowych; 

6) organie publicznym – należy przez to rozumieć naczelne i centralne organy administracji rządowej, 
terenowe organy administracji rządowej, organy jednostek samorządu terytorialnego, inne organy 
państwowe oraz inne podmioty wykonujące z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, 
właściwe do podejmowania działań następczych; 

7) osobie, której dotyczy zgłoszenie – należy przez to rozumieć osobę fizyczną,  
osobę prawną lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje 
zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się 
naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana; 

8) osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która 
pomaga sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym z pracą i której 
pomoc nie powinna zostać ujawniona; 

9) osobie powiązanej z sygnalistą – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która może doświadczyć 
działań odwetowych, w tym współpracownika lub osobę najbliższą sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17); 

10) podmiocie prawnym – należy przez to rozumieć Miejski Dom Kultury w Zduńskiej Woli 

11) postępowaniu prawnym – należy przez to rozumieć postępowanie toczące się na podstawie 
przepisów prawa powszechnie obowiązującego, w szczególności postępowanie karne, cywilne, 
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansów publicznych, albo postępowanie 
toczące się na podstawie regulacji wewnętrznych wydanych w celu wykonania przepisów prawa 
powszechnie obowiązującego, w szczególności antymobbingowych; 

12) ujawnieniu publicznym – należy przez to rozumieć podanie informacji o naruszeniu prawa do 
wiadomości publicznej; 

13) zgłoszeniu – należy przez to rozumieć ustne lub pisemne zgłoszenie wewnętrzne 
lub zgłoszenie zewnętrzne, przekazane zgodnie z wymogami określonymi w ustawie; 

14) zgłoszeniu wewnętrznym – należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie do Miejskiego 
Domu Kultury w Zduńskiej Woli informacji o naruszeniu prawa; 

15) zgłoszeniu zewnętrznym – należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi 
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa. 

16) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z 14 czerwca 2024 r. o chronię sygnalistów (Dz.U. 2024, 
poz. 928) 

17) sygnaliście – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie 
informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą. 

 

Rozdział II. 
Przedmiot zgłoszenia 

 

§ 7 
1. W ramach niniejszej procedury zgłoszeń wewnętrznych rozpatrzeniu podlegają wyłącznie 
naruszenia prawa określone w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu. 
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2. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście 
prawa dotyczące: 

1) korupcji;  
2) zamówień publicznych;  
3) usług, produktów i rynków finansowych; 
4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;  
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;  
6) bezpieczeństwa transportu;  
7) ochrony środowiska;  
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 
9) bezpieczeństwa żywności i pasz;  
10) zdrowia i dobrostanu zwierząt;  
11) zdrowia publicznego;  
12) ochrony konsumentów;  
13) ochrony prywatności i danych osobowych;  
14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;  
15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu 
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;  
16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i 
pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;  
17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach 
jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16. 

 
Rozdział III. 
Sygnalista 

 

§ 8 
1. Sygnalistą jest osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu 
prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą. 
1) pracownik; 
2) pracownik tymczasowy; 
3) osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na  podstawie umowy 

cywilnoprawnej; 
4) przedsiębiorca; 
5) prokurent; 
6) akcjonariusz lub wspólnik; 
7) członek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadające osobowości prawnej; 
8) osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub 

dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; 
9) stażysta; 
10)wolontariusz; 
11)praktykant; 

 
2. Sygnalista podlega ochronie określonej w powszechnie obowiązujących przepisach  
w tym zakresie od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem  
że miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia 
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że 
stanowi informację o naruszeniu prawa. 
3. Sygnalista podlega odpowiedzialności karnej, określonej w powszechnie obowiązujących przepisach 
w tym zakresie jeżeli dokonuje zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedząc, że do naruszenia prawa 
nie doszło. 

 
Rozdział IV. 

Zasady dokonywania zgłoszeń wewnętrznych 
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§ 9 
1. Osobą upoważnioną do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań 
następczych jest  Z-ca  dyrektora Miejskiego Domu Kultury. 
2. Osoby upoważnione do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań 
następczych są zobowiązane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych osób, których dane 
osobowe są przetwarzane w związku z podjętymi działaniami następczymi oraz zachowania poufności 
na temat wszelkich działań związanych z przyjętymi zgłoszeniami wewnętrznymi. 
3. Osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań 
następczych dokonuje wstępnej weryfikacji zgłoszenia, prowadzi dalszą komunikację z sygnalistą, w 
tym występuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliście informację zwrotną. 
4. Osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań 
następczych w zakresie wykonywania obowiązków wynikających z niniejszej procedury działa 
całkowicie niezależnie. 
 5. Osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań 
następczych jest zobowiązana wykonywać czynności wynikające z niniejszej procedury w sposób 
sumienny i staranny z zachowaniem należytej staranności. 
6. Osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań 
następczych jest zobowiązana przekazać sygnaliście oraz osobie, której dotyczy zgłoszenie, klauzulę 
informacyjną RODO, zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami w tym zakresie. 

 
§ 10 

 W Miejskim Domu Kultury w Zduńskiej Woli wprowadza się następujący sposób przekazywania 
zgłoszeń wewnętrznych przez sygnalistę: 
- przekazanie pisemnego zgłoszenia w sekretariacie Miejskiego Dom Kultury, plac Wolności 26, 98-220 
Zduńska Wola, w którym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem „sygnalista” będzie znajdowała 
się treść zgłoszenia wewnętrznego. 
Zaklejoną wewnętrzną kopertę osoba odbierająca pocztę zakładową, jest zobowiązana niezwłocznie 
przekazać osobie upoważnionej w zakładzie do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych. 
- na wniosek sygnalisty zgłoszenie ustne może być dokonane podczas bezpośredniego spotkania 
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. 
W takim przypadku za zgodą sygnalisty zgłoszenie jest dokumentowane w formie protokołu spotkania, 
odtwarzającego jego dokładny przebieg, przygotowanego przez osobę upoważnioną do przyjmowania 
zgłoszeń wewnętrznych. 

 

§ 11 
Wewnętrzna procedura przyjmowania zgłoszeń  nie obejmuje możliwości dokonywania zgłoszeń 
anonimowych.  

 

§ 12 
1. Osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych jest zobowiązana  
do potwierdzenia sygnaliście przyjęcia zgłoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba że 
sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie. 
2. W przypadku zgłoszeń listownych na adres pracodawcy Osoba upoważniona do przyjmowania 
zgłoszeń wewnętrznych jest zobowiązana do dokonania potwierdzenia sygnaliście przyjęcia zgłoszenia 
poprzez wysłanie listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnalistę, w którym w zaklejonej 
dodatkowej kopercie z napisem „sygnalista” będzie znajdowała się treść potwierdzenia przyjęcia 
zgłoszenia wewnętrznego. 
3. W przypadku zgłoszeń osobistych Osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych jest 
zobowiązana do niezwłocznego sporządzenia protokołu przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego sygnalisty 
o naruszeniu prawa. 

 

§ 13 
1. Sygnalista otrzymuje informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy  
od potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgłaszającemu, 
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3 miesięcy od upływu 7 dni od dokonania zgłoszenia, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, 
na który należy przekazać informację zwrotną. 
2. W przypadku zgłoszeń listownych na adres pracodawcy Osoba upoważniona do przyjmowania 
zgłoszeń wewnętrznych jest zobowiązana do przekazania sygnaliście informacji zwrotnej w sposób 
przewidziany dla potwierdzania sygnaliście przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego. 
3. W przypadku zgłoszeń osobistych Osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych jest 
zobowiązana do przekazania sygnaliście informacji zwrotnej poprzez: 
a) wysłanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego 
sygnalisty o naruszeniu prawa, w którym w zaklejonej dodatkowej kopercie  
z napisem „sygnalista” będzie znajdowała się informacja zwrotna lub 
b) osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliście, co sygnalista potwierdza na kopii tego 
dokumentu. 

§ 14 
1. Osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych prowadzi rejestr zgłoszeń 
wewnętrznych. 
2. W rejestrze zgłoszeń wewnętrznych gromadzi się następujące dane: 

1) numer zgłoszenia; 
2) przedmiot naruszenia prawa; 
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych osób; 
4) adres do kontaktu sygnalisty; 
5) datę dokonania zgłoszenia; 
6) informację o podjętych działaniach następczych; 
7) datę zakończenia sprawy. 
3. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych są przechowywane 
przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub 
po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

 
Rozdział V. 

Działania następcze 
 

§ 15 
1. Osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań 
następczych, po odebraniu zgłoszenia rozpoczyna sporządzanie protokołu rozpatrzenia zgłoszenia 
sygnalisty o naruszeniu prawa. 
2. Osoba upoważniona do podejmowania działań następczych dokonuje wstępnej weryfikacji zgłoszenia 
oraz podejmuje odpowiednie działania następcze. 
3. W przypadku, gdy osoba upoważniona do podejmowania działań następczych, nie jest 
w stanie samodzielnie dokonać odpowiednich działań następczych uzgadnia z osoba  reprezentującą 
Miejski Dom Kultury w Zduńskiej Woli niezbędny zakres tych działań. 
4. Osoba reprezentująca wraz osobą upoważnioną do podejmowania działań następczych mogą podjąć 
decyzję o powołaniu Zespołu do wyjaśnienia zgłoszenia wewnętrznego. 
5. Osoba upoważniona do podejmowania działań następczych lub Zespół powołany do wyjaśnienia 
zgłoszenia wewnętrznego działa bezstronnie oraz w sposób całkowicie niezależny, przy zachowaniu 
należytej staranności i sumienności podejmowanych działań. 
6. Osoba upoważniona do podejmowania działań następczych lub Zespół powołany  
do wyjaśnienia zgłoszenia wewnętrznego ma prawo dostępu do wszelkich danych niezbędnych do 
wyjaśnienia zgłoszenia wewnętrznego, na podstawie nadanego upoważnienia w tym zakresie. 
7. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby współpracujące z Miejskim Domem Kultury  
w Zduńskiej Woli są zobowiązane do współpracy z Zespołem lub osobą upoważnioną  
do podejmowania działań następczych w celu wyjaśnienia zgłoszenia wewnętrznego. 
8. Osoba upoważniona do podejmowania działań następczych lub Zespół powołany  
do wyjaśnienia zgłoszenia wewnętrznego są zobowiązani wyjaśnić sprawę oraz sporządzić protokół z 
przeprowadzonych prac, zawierający wnioski, rekomendacje, działania następcze i uzasadnienie tych 
działań. 
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9. Protokół należy sporządzić w takim czasie aby zapewnić terminowe udzielenie informacji zwrotnej 
sygnaliście. 
10. Po sporządzeniu protokołu, podmiot wewnętrzny upoważniony do przyjmowania zgłoszeń 
wewnętrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliście. 
11. Informacja zwrotna obejmuje w szczególności informacje na temat planowanych  
lub podjętych działań następczych i powodów takich działań. 

 

Rozdział VI. 
Tryb dokonywania zgłoszeń zewnętrznych 

 
§ 16 

1. Zgłaszający może dokonać zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania zgłoszenia 
wewnętrznego.  
2. Zgłoszenie zewnętrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ 
publiczny.  

 
§ 17 

1. Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonane ustnie lub pisemnie.  
2. Zgłoszenie zewnętrzne w formie dokumentowej może być dokonane:  
1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich 
lub organ publiczny przyjmujący zgłoszenie;  
2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki 
podawczej, lub adres do doręczeń elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub 
organ publiczny przyjmujący zgłoszenie, lub za pośrednictwem przeznaczonego do tego formularza 
internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja właściwa do dokonywania 
zgłoszeń w postaci elektronicznej.  

 
§ 18 

1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, łatwo 
identyfikowalnej i dostępnej sekcji oraz w sposób zrozumiały dla sygnalisty w szczególności 
informacje o:  
1) danych kontaktowych umożliwiających dokonanie zgłoszenia zewnętrznego, w szczególności adres 
do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doręczeń elektronicznych, odrębny adres 
elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony internetowej, na której znajduje się formularz 
elektroniczny lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy są nagrywane;  
2) warunkach objęcia sygnalisty ochroną; 
3) trybie postępowania mającym zastosowanie w przypadku zgłoszenia zewnętrznego, w tym o 
wymaganym sposobie wyjaśnienia informacji będących przedmiotem zgłoszenia lub przedstawienia 
dodatkowych informacji;  
4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartości takiej informacji;  
5) zasadach poufności mających zastosowanie do zgłoszeń zewnętrznych;  
6) zasadach przetwarzania danych osobowych,  
7) charakterze działań następczych podejmowanych w związku ze zgłoszeniem zewnętrznym;  
8) środkach ochrony prawnej i procedurach służących ochronie przed działaniami odwetowymi oraz 
dostępności poufnej porady dla osób rozważających dokonanie zgłoszenia zewnętrznego;  
9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialności za 
naruszenie poufności;  
10) zachęcie do korzystania z procedury zgłoszeń wewnętrznych podmiotu prawnego w przypadku, 
gdy naruszeniu prawa można skutecznie zaradzić w ramach struktury organizacyjnej podmiotu 
prawnego, a sygnalista uważa, że nie zachodzi ryzyko działań odwetowych;  
11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.  
2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w 
oddzielnej, łatwo identyfikowalnej i dostępnej sekcji oraz w sposób zrozumiały dla sygnalisty w 
szczególności informacje, o których mowa w ust. 1 pkt 1-3, 5 i 6 oraz 8-11.  
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§ 19 
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, który przyjął zgłoszenie zewnętrzne, przesyła 
sygnaliście niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia zgłoszenia, 
potwierdzenie jego przyjęcia, chyba że sygnalista wystąpił wyraźnie z odmiennym wnioskiem w tym 
zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sądzić, że 
potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zagroziłoby ochronie poufności tożsamości sygnalisty.  
 

§ 20 
1. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantują, że procedura przyjmowania 
zgłoszeń zewnętrznych i procedura zgłoszeń zewnętrznych oraz związane z przyjmowaniem zgłoszeń 
przetwarzanie danych osobowych:  
1) uniemożliwiają uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem nieupoważnionym osobom;  
2) zapewniają ochronę poufności tożsamości sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie.  

 
§ 21 

Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonane również do odpowiednich organów i jednostki 
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urząd ds. Zwalczania Nadużyć Finansowych (OLAF), 
Europejska Agencja Bezpieczeństwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczeństwa 
Lotniczego (EASA), Europejski Urząd Nadzoru Giełd i Papierów Wartościowych (ESMA) i Europejska 
Agencja Leków (EMA), które dysponują zewnętrznymi kanałami i procedurami dokonywania zgłoszeń 
służącymi do przyjmowania zgłoszeń, zapewniającymi głównie poufność tożsamości osób 
dokonujących zgłoszenia.  

 
 

Rozdział VII. 
Przepisy końcowe 

 

§ 22 

1. Procedura zgłoszeń wewnętrznych jest publikowana w łatwo dostępnym miejscu 
 na stronie internetowej www.mdk-zdunskawola.pl/bip 
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą zgłoszeń wewnętrznych stosuje się 
odpowiednio przepisy powszechnie obowiązujące w zakresie ochrony sygnalistów. 
3. Zmiany niniejszej procedury zgłoszeń wewnętrznych dokonuje się w tym samym trybie jak jej 
utworzenie. 

§ 23 

Procedura wchodzi w życie w terminie 7 dni od podania do wiadomości osób wykonujących pracę. 
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OŚWIADCZENIE 

Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z procedurami zgłaszania przypadków nieprawidłowości 

oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń  w Miejskim Domu Kultury w Zduńskiej Woli 

Oświadczam, że zapoznałem się/zapoznałam się z przepisami procedurami zgłaszania przypadków 

nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń  w Miejskim Domu Kultury w Zduńskiej Woli i 

zobowiązuję się do ich przestrzegania. 

 

 

 
____________________________________ 

   (Data i podpis pracownika ) 

 

 

 

 

 

 



9 

 

 
 

Potwierdzenie zgłoszenia nieprawidłowości 

 

 

Niniejszym potwierdza się, przyjęcie zgłoszenia nieprawidłowości, które zostało dokonane przez  

___________________ dnia ___________________ i dotyczy nieprawidłowości polegającej na: 

 

__________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

 

Niniejszym stwierdza się, że Zgłaszającemu nadano/odmówiono*1 nadania statusu Sygnalisty. 
 

Odmowa nadania Zgłaszającemu statusu Sygnalisty wynika z następujących względów: 

 

__________________________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

…………………………………………………………………………... 
                                                                                                                                                           (Data i podpis osoby przyjmującej zgłoszenie) 

 

 

………………………………………………………………………….. 
(Podpis osoby dokonującej zgłoszenia) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 * - niepotrzebne skreślić 
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Formularz zgłoszenia nieprawidłowości 

 

Informacje ogólne 

Kogo dotyczy zgłoszenie  

Data  

Miejscowość  

Dane kontaktowe zgłaszającego 

Imię i nazwisko  

Telefon  

e-mail  

Wnoszę o utajnienie moich danych osobowych: TAK NIE  

Informacje szczegółowe 

Data zaistnienia nieprawidłowości  

Data powzięcia wiedzy o nieprawidłowości  

Miejsce zaistnienia nieprawidłowości  

Czy zostało zgłoszone?  

Do kogo zostało zgłoszone?  

Opis nieprawidłowości 

 

Świadkowie 

Imię i nazwisko  

Imię i nazwisko  

Imię i nazwisko  

Opis dowodów 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Charakter nieprawidłowości 

podejrzenie przygotowania, usiłowania lub popełnienia czynu zabronionego 

niedopełnienie obowiązków lub nadużycia uprawnień 

niezachowanie należytej staranności wymaganej w danych okolicznościach 

działania o charakterze korupcyjnym 

naruszenie wewnętrznych procedur oraz standardów etycznych 

Inne 

Oświadczenia 

Oświadczam, że dokonując niniejszego zgłoszenia: 

1) działam w dobrej wierze; 

2) posiadam uzasadnione przekonanie, że zawarte w ujawnionej informacji zarzuty są prawdziwe; 

3) nie dokonuję ujawnienia w celu osiągnięcia korzyści; 

4) ujawnione informacje są zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniłem wszystkie znane mi fakty i 
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okoliczności dotyczące przedmiotu zgłoszenia; 

5) znana jest mi obowiązująca w ……………………………………… procedura informowania  

o nieprawidłowościach oraz ochrony sygnalistów, osób zgłaszających przypadki naruszeń prawa. 

 

                                                                                                                                                                                        

_____________________________________ 
                                                                                                                                                 (data i czytelny podpis osoby                      

                                                                                                                                                                                       dokonującej zgłoszenia) 

 

Załączniki 

1.   

2.   

3.   

4.   

 

 

___________________________ 

(Data i podpis) 
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Rejestr zgłoszeń nieprawidłowości w Miejskim Domu Kultury w Zduńskiej Woli 
 

Nr 
Data wpływu 

zgłoszenia 

Dane osoby 
dokonującej 
zgłoszenia 

Wniosek  
o utajnienie 

danych 

Przedmiot 
zgłoszenia 

Komórka 
organizacyjna/ 

osoba/jednostka, 
której dotyczy 

zgłoszenie 

Data 
potwierdzenia 

przyjęcia 
zgłoszenia 

Data 
przekazania 
informacji 
zwrotnej 

Działania 
następcze 

Załączniki do 
zgłoszenia/ 

uwagi 
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Procedura ochrony danych sygnalisty  

 

Zasady ogólne 

 

1. Procedura zostaje ustanowiona w  celu  zapewnienia  należytej  ochrony  danych  osobowych 

sygnalistów,  a  także  zapewnienia właściwego   stosowania,   w   odniesieniu do ich danych, 

przepisów o ochronie danych osobowych, w tym  RODO.   

2. Sygnaliści  pełnią ważną  funkcję  w  społeczeństwie -  ich  działania  umożliwiają  identyfikację 

nieprawidłowości. Określone w Procedurze mechanizmy mają na celu ograniczenie osobistego 

ryzyka osoby zgłaszającej nieprawidłowości, w tym negatywnych konsekwencji ze strony osób i 

podmiotów, do których odnosiło się zgłoszenie. 

3. Sygnalistą jest każda osoba, zgłaszająca nieprawidłowości, która nie robi tego ze względu na swój 

własny interes prawny.   

4. Dane  sygnalisty  powinny  pozostać  poufne  i  nie  mogą  być  ujawniane stronom   

i  uczestnikom w toku postępowania, wszczętego wskutek dokonania zgłoszenia,  bez  wyraźnego  i  

jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty. 

 

Zasady ochrony danych sygnalisty 

 

1. Tworzy się odrębny rejestr spraw zgłoszonych przez sygnalistów. 

2. Administrator wdraża  odpowiednie środki techniczne i organizacyjne, aby zapewnić stopień 

bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku ujawnienia danych, uwzględniając stan wiedzy technicznej, 

koszt wdrażania oraz jego charakter i zakres, w tym między innymi dla prowadzonej dokumentacji 

zgłoszeń nieprawidłowości: 

1) pseudonimizację i szyfrowanie danych osobowych w prowadzonym rejestrze; 

2) zdolność do ciągłego zapewnienia poufności, integralności, dostępności i odporności systemów 

i usług przetwarzania; 

3) zdolność do szybkiego przywrócenia dostępności danych osobowych i dostępu do nich w razie 

incydentu fizycznego lub technicznego; 

4) regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skuteczności środków technicznych  

i organizacyjnych mających zapewnić bezpieczeństwo przetwarzania. 

3. Oceniając, czy stopień bezpieczeństwa jest odpowiedni, uwzględnia się w szczególności ryzyko 

wiążące się z przetwarzaniem, w szczególności wynikające z przypadkowego lub niezgodnego z 

prawem zniszczenia, utraty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego 

dostępu do danych osobowych przesyłanych, przechowywanych lub  

w inny sposób przetwarzanych. 

4. Osoba  otrzymująca  zgłoszenie,  rejestruje  wniosek  jako  odrębną  sprawę,  z  sygnaturą 

odpowiednią  dla  zgłoszeń  sygnalistów,  aby  zminimalizować  ryzyko  ujawnienia  danych 

sygnalisty na dalszych etapach postępowania. 

5. Od sygnalisty nie żąda się dodatkowych danych osobowych, innych niż te które zostały przez niego 

wskazane  w  przekazanym  zgłoszeniu,  nawet  jeżeli  nie  pozwalają  one  na  jednoznaczną 

identyfikację. 

6. Dane sygnalisty nie są ujawnianie w żadnym z dokumentów związanych z postępowaniem. 

7. W postępowaniu można odwołać się do numeru sprawy, pod którą zostało zarejestrowane 

zgłoszenie od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty. 

8. Danych sygnalisty nie ujawnia się na wniosek stron lub uczestników postępowania. 
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9. Danych  sygnalisty  nie  zamieszcza  się  w  rozdzielnikach  dokumentów  związanych   

z postępowaniem. 
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Klauzula informacyjna dla osób zgłaszających nieprawidłowości 
 w Miejskim Domu Kultury w Zduńskiej Woli 

 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 
(Ogólne Rozporządzenie o Ochronie Danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016 r.), dalej RODO, 
informuję, że: 
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Dom Kultury w Zduńskiej Woli. 

2. Nadzór nad prawidłowym przetwarzaniem danych osobowych w Miejskim Domu Kultury w Zduńskiej 

Woli sprawuje Inspektor Ochrony Danych Anna Becalik dostępna pod adresem e-mail: iod@mdk-

zdunskawola.pl 

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO przetwarzanie 

jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach 

sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi, tj. w celu przyjęcia i rozpatrzenia 

zgłoszenia przypadków nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń zgodnie z 

Wewnętrzną procedurą zgłoszenia przypadków nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących 

zgłoszeń oraz Ustawą. 

4. Pani/Pana dane zostaną ujawnione osobie upoważnionej do przyjmowania zgłoszeń i 

podejmowania w związku z nimi działań następczych. 

5. Pana/Pani dane mogą być przetwarzane za zgodą na ujawnienie Pani/Pana danych osobowych. 

6. Pani/Pana dane mogą zostać ujawnione wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i 

proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z prawa Unii lub prawa krajowego w kontekście 

prowadzonych przez organy krajowe postępowań wyjaśniających lub postępowań sądowych. 

7. Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgłoszeniu będą przechowywane przez okres 5 lat od wpłynięcia 

zgłoszenia. 

8. Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia żądania o zrealizowanie praw, o których mowa w art. 15 – 

21 RODO, tj.: 

a) prawo dostępu do danych, 
b) prawo do sprostowania danych, 
c) prawo do usunięcia danych („prawo do bycia zapomnianym"), 
d) prawo do ograniczenia przetwarzania, 
e) prawo do przenoszenia danych, 
f) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, a w razie wyrażenia zgody, prawo do 

cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego 
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych, jeśli uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o 

ochronie danych osobowych. 

10. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak jest warunkiem rozpatrzenia 

zgłoszenia nieprawidłowości. Konsekwencją niepodania danych osobowych będzie niemożność 

rozpatrzenia zgłoszenia. 

11. Administrator nie zamierza przekazywać Pani/Pana danych osobowych poza Europejski Obszar 

Gospodarczy. 

12. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie będzie odbywać się w sposób zautomatyzowany w 

rozumieniu art. 22 ust. 1 i 4 RODO. 

 
 

 

http://www.sl.gofin.pl/rozporzadzenie-parlamentu-europejskiego-i-rady-ue-2016679,h8ehtpsy6,1.html
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