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10.

§1. CEL 1 ZALOZENIA

Procedura wynika z zapiséw wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistow naruszen prawa lub
prob naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w sposdéb poufny i
zapewnhiajgcy osobom zgtaszajgcym ochrone przed dziataniami odwetowymi i
represyjnymi.

§2. DEFINICIJE

Ustawa — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Sygnalista, Zgtaszajacy — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdra zgtasza
naruszenie prawa zaistniate w miejscu zatrudnienia, bez wzgledu na forme
zatrudnienia.

Pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Kultury i Sportu w Zielonce.
Osrodek - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Kultury i Sportu w Zielonce.
Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Osrodka Kultury i Sportu w
Zielonce.

Zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa.

Naruszenie — nalezy przez to rozumie¢ kazde dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace, np.: korupcji,
zamoéwieh publicznych, ustug, ochrony srodowiska, ochrony prywatnosci i
danych osobowych, zdrowia publicznego.

Dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumieé dziatania podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, w szczegélnosci poprzez
wszczecie postepowania wyjasniajgcego, ustalenie stanu faktycznego, analize
zebranego materiatu dowodowego oraz podjecie dziatan naprawczych.
Dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie wzgledem sygnalisty, ktore sg spowodowane zgtoszeniem, mogace
naruszac jego prawa.

Komisja — nalezy przez to rozumie¢ Komisje do spraw Dziatan Nastepczych
upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych.



8§3. ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen jest osoba wyznaczona przez
Dyrektora drogg zarzadzenia.

. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby wskazanej w ust. 1., albo ta osoba

nie moze wykonywaé obowigzkéw okreslonych niniejszg procedurs, to osobg

upowaznionag do przyjecia zgtoszenia jest jeden z pozostatych cztonkéw Komisji.

. Sygnalista dokonuje zgtoszenia w jednej z nastepujgcych form:

1) Pisemnej-za posrednictwem operatora pocztowego lub przesytka kurierska
na adres siedziby Osrodka Kultury i Sportu w Zielonce, ze wskazaniem jako
adresata osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen. Zgtoszenie nalezy
umiesci¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,poufne — doreczy¢ do rgk
wtasnych?”, tak, aby nie dotarta do oséb niepowotanych;

2) Elektronicznej - za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
sygnalista.okis@zielonka.pl ;

3) Ustnej-—moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektronicznej. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢
dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14
dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy,
umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania, odtwarzajgcego
jego doktadny przebieg.

. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) Dane osobowe sygnalisty, jezeli nie chce dokonaé zgtoszenia anonimowo.

2) Stanowisko sygnalisty w ramach pracy wykonywanej dla Osrodka, jezeli nie
chce dokona¢ zgtoszenia anonimowo.

3) Adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty.

4) Informacje o zgtaszanych nieprawidtowosciach wraz z dowodami je
potwierdzajacymi, jezeli sygnalista jest w ich posiadaniu.

. Zalecane jest, aby Zgtoszenia byty dokonywane na wzorze Formularza,

stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen w terminie 7 dni obowigzkowo

potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu

do kontaktu. Zgtoszenie opatruje sie numerem.

§4. DZIALANIA NASTEPCZE

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen przekazuje je komisji w ciggu 10
dniu od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.


mailto:sygnalista.okis@zielonka.pl

Komisja bez zwtoki podejmuje dziatania nastepcze:

1) Prowadzi dziatania oceniajgce, weryfikujgce i wyjasniajgce informacje
zawarte w zgtoszeniu.

2) Prowadzi komunikacje z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe informacje
i dowody.

3) Wystepuje do dyrektora o udzielenie informac;ji i udostepnienie kopii
dokumentow zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia.

. W zaleznos$ci od ustalen komisja wystepuje do dyrektora o:

1) Wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego.

2) Whniesienie oskarzenia.

3) Podjecie dziatania w celu odzyskania srodkdéw finansowych.

4) Podjecie dziatan naprawczych lub innych.

Komisja zamyka procedure i przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w

terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Komisja sporzadza pisemny raport i przedktada go dyrektorowi. Raport powinien

zawierac:

1) przedmiot naruszenia,

N

ustalony stan,

W

analize zebranego materiatu dowodowego,

o b

)

)

) ocene zgtoszenia,

) propozycje dziatan do podjecia w sprawie.

Raport powinien pomijac¢ jakiekolwiek dane mogace pomoéc zidentyfikowac
sygnaliste.

. W przypadku ustalenia przez komisje, ze otrzymane zgtoszenie nie ma charakteru
naruszenia, nie podejmuje ona dalszych dziatan i pisemnie przekazuje
sygnaliscie uzasadnienie swojej decyzji

§5. KOMISJA

. W sktad komisji wchodzg trzy osoby powotane przez dyrektora, przy czym do
podejmowania czynnosci wystarczajgca jest obecnos¢ dwoch cztonkéw komisiji.
Pracami komisiji kieruje osoba wymieniona w 83 ust. 1.

Komisja podejmowane dziatania dokumentuje w formie pisemnej.



8§6. OCHRONA SYGNALISTY

Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgtoszeh wewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informac;ji objetych
zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informaciji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢é takich oséb.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, moga by¢ dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Pracodawcy. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te
prace.
. Osobawyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwtocznie po otrzymaniu
dokonuje animizacji danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny,
ktory bedzie wykorzystywany w czasie dokonywanych czynnosci nastepczych.
. Wobec sygnalisty i os6b jemu pomagajacych:
1) zakazuje sie jakichkolwiek dziatanh odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan,
2) zapewnia sie ochrone przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami
wykluczenia lub nekania.

§7. REJESTR ZGLOSZEN

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen prowadzi rejestr zgtoszen, w

ktérym rejestruje zgtoszenia.

Rejestr zawiera nastepujgce informacje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakoniczenia sprawy.



Rejestr prowadzony jest w sposdb uniemozliwiajgcy uzyskanie do niego dostepu
nieupowaznionym osobom.

Dane przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym nastgpito zakonczenie dziatan nastepczych

§8. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez dokonania wczesniej
zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo inny Organ publiczny.

§9. POZOSTALE POSTANOWIENIA

Procedura jest dostepna do wgladu w biurze Osrodka Kultury i Sportu w Zielonce
przez wszystkich zatrudnionych w Osrodku pracownikéw oraz oséb
Swiadczgcych prace na podstawie innego stosunku niz umowa o prace.
Procedura jest dostepna na stronie internetowej BIP Osrodka.

§10. ZALACZNIKI

. Zatacznik nr 1 - Wz6r Formularza zgtoszenia



Zatacznik nr 1 —Wzér Formularza zgtoszenia

1. | Dane osobowe Zgtaszajacego
(imie i nazwisko)

Poming¢ w przypadku zgtoszenia
anonimowego

2. | Status/stanowisko
Zgtaszajacego

(np. pracownik, byty pracownik, osoba
$wiadczaca prace na podstawie umowy
cywilnoprawnej)

Pomina¢ w przypadku zgtoszenia
anonimowego

3. | Adres korespondencyjny do
kontaktu ze Zgtaszajacym

Niewskazanie danych do kontaktu moze
uniemozliwi¢ przekazanie informacji
zwrotnej Zgtaszajgcemu. W przypadku
zgtoszenia anonimowego nalezy wskazac
dane kontaktowe, ktére uniemozliwiaja
identyfikacje Zgtaszajgcego

4. | Informacjao
nieprawidtowosciach

(nalezy opisac stwierdzone
nieprawidtowosci badZ ich podejrzenie i
krétko uzasadnié, wskazac¢ osoby, ktorych
zgtoszenie dotyczy, daty)

5. | Dowody

Dokumenty, wiadomosci, $wiadkowie —
jesli Zgtaszajgcy dysponuje dowodami

6. | Czyinformacjao
nieprawidtowosciach zostata
przekazana do innego organu?

Jesli tak, to prosimy jego wskazanie.

Data

Podpis Zgtaszajacego

(nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)




