PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI | OCHRONY SYGNALISTOW
W BARLINECKIM OSRODKU KULTURY

Niniejsza Procedura zostata sporzadzona w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 .

o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

8.
S.

§1

Definicje
Instytucja — Barlinecki O$rodek Kultury.
Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
naruszenia/nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym z praca.
Koordynator ds. naruszei — osoba wyznaczona przez dyrektora instytucji, do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych, a takze do prowadzenia rejestru tych zgtoszeri — jest nim specjalista ds.
obstugi sekretariatu.
Rejestr — rejestr zgtoszen wewnetrznych, zawierajacy informacje dotyczace naruszenia oraz
przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia.
Naruszenie/nieprawidtowo$é — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejécie prawa dotyczace: korupcji; zaméwieri publicznych; ustug, produktéw i rynkéw
finansowych; przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczefstwa
produktéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczeristwa transportu; ochrony $rodowiska; ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczeristwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu
zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony kansumentéw; ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczeristwa sieci i systemdéw teleinformatycznych; intereséw finansowych Skarbu Paristwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy parnstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych; konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela —
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyzej.
Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktdre sg spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnalicie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliécie.
Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez instytucje lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.
Anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci.

Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie instytucji informacji o naruszeniu.

10.Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo

organowi publicznemu informacji o naruszeniu.



11.Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.
12.Komisja ds. rozpatrywania nieprawidtowosci — zespot prowadzacy postepowanie wyjasniajace
dotyczace naruszenia, powotywany kazdorazowo w zaleznoéci od obszaru, ktérego dotyczy
zgtoszenie wewnetrzne.
§2
Zakres i zasady stosowania procedury
1. Procedura okreéla zasady i tryb zgtaszania informacji o naruszeniach oraz reguluje:
a. warunki objecia ochrong sygnalistow zgtaszajgcych lub ujawniajacych publicznie informacje
o0 naruszeniach;
b. $rodki ochrony sygnalistow zgtaszajacych lub ujawniajacych publicznie informacje
0 naruszeniach;
c. sposoby przekazywania zgtoszent wewnetrznych;
d. zasady rozpatrywania zgtoszert wewnetrznych.
2. Sygnalistg moze by¢:
a. obecny lub byty pracownik instytucji;
b. kandydat do zatrudnienia w instytucji, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskat
w trakcie procesu rekrutacji;
¢. osoba $wiadczgca prace na rzecz instytucji na innej podstawie niz stosunek pracy;
d. wolontariusze, stazysci, praktykanci.
3. Procedura nie stuzy do zglaszania nie stanowiacych naruszenia ogélnych problemdw zwigzanych
z wykonywana praca. Powyisze kwestie nalezy rozwigzywa¢ w ramach istniejagcych relacji

stuzbowych, badz dedykowanych do tych celdw, regulacji wewnetrznych instytucji.

§3
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami wewnetrznymi
1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i wstepng weryfikacje zgloszen wewnetrznych, ich
rejestracje oraz przechowywanie wszelkie] dokumentacji ich dotyczacej jest koordynator
ds. naruszen — w Barlineckim Osrodku Kultury jest nim specjalista ds. obstugi sekretariatu.

2. Koordynator ds. naruszenn wraz z dyrektorem instytucji ustala sktad komisji ds. rozpatrywania
nieprawidiowosci, w zaleznosci od obszaru, ktdrego dotyczy zgtoszenie wewnetrzne. Komisja taka
powinna sktadaé sie z co najmniej 3 oséb. Cztonkiem takiej komisji nie moze byé¢:

a. sygnalista,

b. osoba, ktérej dotyczy zgloszenie wewnetrzne,

c. osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
wewnetrzne,

d. osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie wewnetrzne (w rozumieniu
Kodeksu Karnego),

e. osoba wykonujgca czynnosci lub zafatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowos¢ bedzie

przedmiotem badania,



f. osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzitby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

. Koordynator ds. naruszeti oraz cztonkowie komisji ds. rozpatrywania nieprawidtowosci powinni

posiada¢ wiedze merytoryczng z danego zakresu, a takze stosowne kompetencje, aby rzetelnie

stosowac niniejsza procedure oraz podejmowa¢ dziatania nastepcze.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, podejmowania dziatar nastepczych oraz

przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajacych, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby

posiadajgce pisemne upowaznienie nadane przez administratora danych osobowych.

. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych

osobowych, ktére uzyskalty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszeft wewnetrznych oraz

podejmowania dziatai nastepczych, w tym po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

. Koordynator ds. naruszeri przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu niniejszej

procedury i w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian.

§4
Tryb sktadania zgtoszeni
. Przyjmowanie zgloszeh wewnetrznych w instytucji zostato zaprojektowane w taki sposéb, aby nie
doszto do ujawnienia toizsamosci sygnalisty/sygnalistow i osoby/os6b trzeciej/trzecich
wymienionych w tym zgtoszeniu osobom nieupowaznionym.
. Sygnalista jest uprawniony dokonywac zgtoszer za pomoca:
a. kanatu wewnetrznego — na zasadach wynikajacych z niniejszej procedury,
b. kanatu zewnetrznego — na zasadach wynikajgcych z Ustawy o ochronie sygnalistéw,
C. ujawnienia publicznego — na zasadach wynikajacych z Ustawy o ochronie sygnalistéw.
. Wszelkie informacje na temat dokonywania zgfoszer zewnetrznych wraz z odestaniem do stron
internetowych organéw publicznych przyjmujacych takie zgtoszenia zawarte sg na stronie

www.bok.barlinek.pl.

. Jezeli naruszenie dotyczy bezposrednio Dyrektora instytucji, jego obowigzki wynikajace z niniejszej

procedury przejmuje Kierownik ds. administracji i obstugi.

. Sygnalista moze zgtosi¢ naruszenie poprzez wypetnienie formularza dostepnego na stronie

internetowej instytucji i przekazanie go:

a. Za pomocy dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@bok.barlinek.pl,

b. Osobiscie u koordynatora ds. naruszen,

¢. Poczty tradycyjng na adres instytuciji z obowigzkowym dopiskiem na kopercie , naruszenie”.
. Wz6r formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

. Zgltoszenie wewnetrzne powinno okresla¢:

a. Imig i nazwisko osoby zgtaszajacej;

b. Stanowisko stuzbowe lub spos6b powigzania z instytucja;



c. Opis naruszenia: data i miejsce naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu,
opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych moiliwos¢ wystapienia
nieprawidtowosci;

d. Wskazanie wszystkich dowodéw i informacji jakimi dysponuje zgltaszajacy, ktére moga okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci;

e. Wskazanie sposobu kontaktu przez koordynatora ds. naruszen;

8. Instytucja nie dopuszcza zgtoszen anonimowych.

9. Koordynator ds. naruszefi moze zglosi¢ sie do oséb zaangazowanych w sprawe o udzielenie
niezbednych wyjasnien.

10. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

§5
Weryfikacja i rejestracja i rozpatrywanie zgloszert wewnetrznych

1. Postepowanie w sprawie wyjasnienia zgfoszonego naruszenia jest prowadzone z zachowaniem
nalezytej starannosci, zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz innymi
wiasciwymi przepisami prawa, a takze regulacjami wewnetrznymi instytucji.

2. Po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego, koordynator ds. naruszen rejestruje je wpisujgc do
rejestru.

3. Rejestr prowadzony jest w wersji elektroniczne;.

4. Instytucja jest Administratorem Danych Osobowych gromadzonych w rejestrze.

5. Rejestr zawiera:

a. numer zgtoszenia wewnetrznego;

b. przedmiot naruszenia prawa;

c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

d. dane kontaktowe sygnalisty;

e. date dokonania zgtoszenia;

f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g. date zakoriczenia sprawy.

6. Po rejestracji zgloszenia wewnetrznego koordynator ds. naruszen wstepnie je weryfikuje.

7. Po wstepnej analizie zgtoszenia wewnetrznego, koordynator ds. naruszern powiadamia o nim
Dyrektora instytucji, z wyjatkiem przypadku, kiedy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy samego
Dyrektora.

8. Koordynator ds. naruszei w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego potwierdza
sygnaliscie przyjecie zgtoszenia, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszej procedury. Powyisze nie
znajduje zastosowania, jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu potwierdzenia lub przestanie

potwierdzenia moze zagrozi¢ ochronie jego tozsamosci.



9. Zgloszenia wewnetrzne powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu, chyba Ze za
nadaniem danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

10.Dyrektor instytucji po konsultacji z koordynatorem ds. na ruszeri powotuje komisje ds. rozpatrywania
nieprawidtowosci.

11.Rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dtuzszym niz 2
miesigce od daty przyjecia zgtoszenia.

12.W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie komisji ds. rozpatrywania
nieprawidtowosci majg prawo:

a. dostepu do dokumentéw zwigzanych ze zgtoszeniem wewngtrznym,

b. uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji,

c. uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien,

d. dostepu do pomieszczer instytucji w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodéw,
e. korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych,

f. korzystania z pomocy koordynatora ds. naruszen.

13.Z przeprowadzonego postgpowania wyjashiajagcego komisja ds. rozpatrywania nieprawidtowosci
sporzadza raport dla Dyrektora instytucji, w ktorym stwierdza czy informacje/zarzuty objete
zgtoszeniem wewnetrznym okazaty si¢ w jej ocenie potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze
rekomendacje oraz ewentualne konsekwencje, jakie powinny zostaé wyciggniete przez Dyrektora
instytucji w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo sygnalisty, ktéry dokonat
$wiadomie fatszywego zgtoszenia.

14.Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie moze przekroczy¢ 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 8 - wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania

zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat danych do kontaktu, na ktéry nalezy

przekaza¢ informacjg zwrotnag.

§6
Ochrona sygnalisty

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatart odwetowych wobec sygnalisty, réwniez
w sytuacji, gdy zgtoszenie wewnetrzne nieprawidfowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidfowos¢ nie miata
miejsca.

2. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie jakiejkolwiek umowy
z sygnalista wytacznie z powodu zgtoszenia przez niego nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty bedacego sprawca lub wspotsprawcy czy pomocnikiem

nieprawidtowosci.



5. Dane osobowe sygnalisty podlegaja szczegdInej ochronie, powinny pozostaé poufne i nie moga by¢
ujawniane uczestnikom postepowania wyjasniajacego bez wyraznego i jednoznacznego pozwolenia
ze strony sygnalisty.

6. Dane sygnalisty nie sg ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
wyjasniajgcym.

7. Sygnalista dziatajacy w zlej wierze, dokonujacy nieprawdziwych zgtoszen o wystapieniu naruszenia,
w szczegélnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony i naraza

sie na poniesienie negatywnych konsekwencji prawnych.

§7
Ochrona danych osobowych

1. Administratorem Ochrony Danych Osobowych przetwarzanych w procesie zglaszania
wewnetrznego naruszen jest instytucja.

2. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

a. Przeprowadzenia procedury zgtoszenia naruszenia oraz kontaktu z osoba zgtaszajacy;

b. Przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego — przetwarzane bedg dane oséb, ktérych dotyczy to
zgloszenie wewnetrzne lub dane, ktére ujawnione zostang w toku dziatai nastepczych;

3. Dane osobowe przechowywane bedg przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego,
w ktdrym zakoriczono dziatania nastgpcze, iub po zakoriczeniu postepowar zainicjonowanych tymi
dziataniami.

4. W kazdej chwili przystuguje prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania podanych danych
osobowych. Przestaniemy przetwarza¢ podane dane w tych celach, chyba Ze bedziemy w stanie
wykaza¢, ze w stosunku do danych istniejg dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktére sg
nadrzedne wobec intereséw, praw i wolnosci, lub dane beda nam niezbedne do ewentualnego
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeri.

5. Dane nie beda ujawniane innym podmiotom.

6. Zgodnie z RODO przystuguje:

a. prawo dostepu do swoich danych;
b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;
¢. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
d. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).
7. Podane przez sygnaliste dane nie bedg wykorzystane do podejmowania decyzji w sposdb

zautomatyzowany, z uwzglednieniem profilowania.



§8
Postanowienia korficowe
1. Nad realizacja niniejszej procedury nadzér sprawuje Dyrektor Barlineckiego Osrodka Kultury.
2. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej tresci do wiadomosci 0s6b
wykonujgcych prace w instytucji - w sposob w niej przyjety.
3. W zakresie nieuregulowanym niniejsza procedura obowigzuja przepisy ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928).

Zataczniki:

1. Formularz zgloszenia nieprawidiowosci.
2. Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci.



Zatgcznik nr 1
do Procedury zglaszania nieprawidtowosci
i zasad ochrony sygnalistéw w BOK

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Imie i nazwisko osoby
zgltaszajacej

Stanowisko stuzbowe lub
sposob powiagzania z instytucjg

Opis naruszenia

Data i miejsce naruszenia/miejsca pozyskania informacji o
naruszeniu:

Opis naruszenia (konkretnej sytuacji lub  okolicznosci
stwarzajgcych mozliwos$¢ wystgpienia nieprawidtowosci):

Wskazanie dowodow i
informaciji jakimi dysponuje
zglaszajacy, ktdre moga okazac
sie pomocne w procesie
rozpatrywania
nieprawidtowosci

Sposdb kontaktu z
| koordynatorem

Dane kontaktowe

Oéwiadczam, ze mam $wiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem

wewnetrznym nieprawidtowosci.

Wplyneto dnia .....ccoveevrivnnecnnens

Podpis zgtaszajgcego



Zatacznik nr 2
do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci
i zasad ochrony sygnalistéw w BOK

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZG£OSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdzam przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane przez

.................................................................... dNia ceevveeeerrecrireenenenne. | dOtyczy nieprawidtowosci polegajgcej

..................................................................................................................................................................................

Niniejszym stwierdzam, Ze zgtaszajagcemu nadano/odméwiono* nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

Podpis koordynatora

*Niepotrzebne skresli¢



Rie,




