Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 11.24

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 26 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Stupskim Osrodku Kultury w Stupsku

§1.
DEFINICIE

Przez uiyte — w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszenn naruszen prawa
i podejmowania dziatari nastepczych w Stupskim Osrodku Kultury w Sfupsku (dalej rowniez
zwany ,,SOK”), zwang dalej wewnetrzng procedurg — okreslenia rozumie sig:

1.

anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowar
przeciwko sygnaliscie;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez upowaznionego pracownika SOK w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;

informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w SOK, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacje zwrotne —informacje na temat planowanych lub podjetych dziatar nastepczych
i powoddw takich dziatar przekazane sygnaliscie;

kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w SOK,
naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc



nie powinna zosta¢ ujawniona;

9. osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, ktora
jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

10.0osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatar
odwetowych, w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzeristwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspolnym
pozyciu;

11.ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

12.zgloszenie wewnetrzne — przekazanie ustne lub pisemne Dyrektorowi SOK informaciji
O naruszeniu prawa.

§2.
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;

10) praktykant;

11) wolontariusz;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuiby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i stuzby Wieziennej i ich rodzin;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.



§3.
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z

prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczeristwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panistwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1 - 16.

§a.
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen naruszen w SOK oraz
sprawujaca cafosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen jest
specjalista ds. kadr, ktéry petni funkcje koordynatora ds. obstugi zgtoszen.

. W przypadku diugotrwatej nieobecnosci koordynatora ds. obstugi zgtoszenr lub w przypadku
gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy koordynatora ds. obstugi zgtoszen, ww. zadania
realizuje audytor wewnetrzny.

. W sprawach wymagajacych specjalistycznej wiedzy koordynator ds. obstugi zgftoszen moze
powotaé komisje wyjasniajaca. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym
przez komisje wyjasniajaca sprawuje koordynator ds. obstugi zgtoszen.

. Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie
moga analizowac takiego zgtoszenia.



§5.
SYGNALISTA
. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgfoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zfej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.
. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje koordynator ds. obstugi zgfoszer.
. Koordynator ds. obstugi zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, pod warunkiem, ze osoba sktadajaca zgtoszenie podata adres do kontaktu,
na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.
. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 3 uzasadnione jest wyfacznie w razie
koniecznoéci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia
(np. konieczno$¢ uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodoéw).
Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dfuzej niz 14 dni.
. Jezeli w toku postepowania wyjasniajagcego okaze sig, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zltej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.
. Wzér potwierdzenia zgtoszenia stanowi zafgcznik nr 1 do procedury wewnetrznej.

§6.
ZGLASZANIE NARUSZENIA

. Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

2. Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie:

. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane na whniosek sygnalisty podczas

bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania

ww. wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane

w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego dokfadny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez koordynatora ds. obstugi zgtoszen. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie.

. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w formie listownej - wysytajac

wypetniony formularz zgtoszenia naruszenia stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego

dokumentu na adres: Stupski Oérodek Kultury w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul. Banacha 17,

z dopiskiem na kopercie: ,do rak wtasnych koordynatora ds. obstugi zgtoszer”.

. Zgtoszenie naruszenia powinno zawierac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastgpujace informacje:

1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej i numer telefonu,



2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu,
3) dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,
4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty,
5) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia,
6) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.
6. Zgtaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacii
dotyczacych podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie¢ od publicznych
rozméw o zgtaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dziatania przepisami prawa.

§7.
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Procedura nie obejmuje przyjmowania zgtoszeri anonimowych.
2. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie da si¢ w sposéb jednoznaczny
zidentyfikowaé osoby dokonujacej zgtoszenie, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§8.
TRYB POSTEPOWANIA ZE ZGtOSZENIAMI

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 6 rejestrowane s3 przez koordynatora ds. obstugi
zgtoszen zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku nr 3 do procedury
wewnetrznej.

2. Koordynator ds. obstugi zgtoszenn dokonuje weryfikacji zgtoszenia wewngtrznego,
a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

3. W sprawach wymagajacych specjalistycznej wiedzy koordynator ds. obstugi zgtoszen
moze powota¢ komisje wyjasniajaca. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajacym
prowadzonym przez komisje wyjasniajaca sprawuje koordynator ds. obstugi zgtoszen.
Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego komisja sporzadza raport.

4. Rozpatrzenie zgfoszenia naruszenia nastgpuje bez zbednej zwioki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego pod warunkiem
mozliwoéci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych
dokumentéw i dowodow.

5. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia
moze nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postgpowania
wyjasniajacego.



§9.
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Koordynator ds. obstugi zgtoszen po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem  podlegaja zniszczeniu po upfywie okresu przechowywania,
z zastrzezeniem ust. 5.

. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czgs¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sagdowo-administracyjnych
nie podlegajg zniszczeniu na zasadach okreslonych w ust. 3.

. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie
jego toisamosci stanie sie konieczne w razie postgpowania sadowego,
przygotowawczego i sgdowo-administracyjnego.

Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
lub podjeciem dziatan nastgpczych, nalezy przekazaC szczegoly dot. tego
przetwarzania, w mys$l postanowieri art. 14 ust. 1- 3 RODO, chyba ze istnieje mozliwos¢
odstapienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzor
klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

§ 10.
OCHRONA SYGNALISTY

Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnosc
i anonimowo$¢ danych) i w zakresie dziatan odwetowych od momentu dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Warunkiem objecia ochrona jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Sygnaliscie Dyrektor SOK zapewnia ochrong przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia
lub nekania przez innych pracownikéw.



4.
a)

b)

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 3 Dyrektor SOK, w szczegd6lnosci:
podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatar nastepczych, jak i
po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem § 9 ust. 6;

doprowadza do ukarania oséb, ktérym udowodnione zostalo podejmowanie
jakichkolwiek dziatari represyjnych i odwetowych wzgledem sygnalisty.

§11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiana wewnetrznej procedury wymaga takiego samego trybu jak jej ustalenie.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.



