Zatacznik do Zarzadzenia nr 11/2024
z dnia 18.09.2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

W

Osrodku Kultury i Sportu w Zukowie

Zukowo, 18.09.2024



Wewnetrzna procedura zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

§1
Cel i zakres

1. Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw oraz Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii ustala sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych zwang dalej ,procedurg”.

2. Celem ustanowienia procedury jest stworzenie formalnego, bezpiecznego i poufnego mechanizmu,
ktéry umozliwia sygnalistom zgtaszanie naruszen prawa, nieprawidtowosci, lub innych dziatan
sprzecznych z etykg w podmiocie prawnym, co pozwala szybko i skutecznie identyfikowaé oraz
rozwigzywa¢ problemy wewnetrzne, minimalizujgc ryzyko szkdéd prawnych, finansowych
i wizerunkowych.

§2
Zgtoszenia wewnetrzne
1. Informacje o naruszeniu prawa zgtasza sie na formularzu, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

2. Zgtoszenia wewnetrzne przyjmowane sg pisemnie, w formie skanu, wytgcznie elektronicznie na adres:
naruszenia@okis-zukowo.pl.

3. Podmiot prawny wyznacza Panig Margarette Mielewczyk do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych,
potwierdzania przyjecia zgtoszenia, przekazywania informacji zwrotnej oraz dostarczania informacji
na temat procedury zgtoszen wewnetrznych.

4. Osoba, o ktérej mowa w ust. 3 gwarantuje bezstronnos¢, obiektywnosé, niezaleznosé¢ i poufnosé wobec
przetwarzanych informacji; dysponuje odpowiednig wiedzg z zakresu ochrony danych osobowych;
gwarantuje brak ulegtosci wobec potencjalnych naciskdw personelu na ujawnienie danych dot.
zgtoszenia wewnetrznego.

5. Osoba, o ktérej mowa w ust. 3,

1) po przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego dokonuje wstepnej weryfikacji, polegajgcej na ustaleniu, czy
osoba zgtaszajgca naruszenie jest sygnalistg w rozumieniu ustawy, oraz czy zgtoszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania podmiotu prawnego i czy zawiera inne wymagane
zatacznikiem nr 1 do niniejszej procedury dane;

2) w razie stwierdzonych nieprawidtowosci kontaktuje sie z sygnalistg w celu ich uzupetnienia;

3) informuje sygnaliste o odstgpieniu od przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, jezeli wstepna
weryfikacja zgtoszenia bedzie negatywna;

4) przesyta sygnaliscie niezwtocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub istnieje uzasadnione prawdopodobienstwo,
ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty;

5) informuje o zasadach przetwarzania danych osoby trzecie wskazane w zgtoszeniu sygnalisty,
zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszej procedury;

6) przesyta kompletne zgtoszenie do osoby odpowiedzialnej za prowadzenie dziatar nastepczych;
7) wspdtpracuje z osobg odpowiedzialng za prowadzenie dziatan nastepczych;

8) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego, ktdra obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa;

9) dziata na podstawie pisemnego upowaznienia nadanego przez podmiot prawny, a jesli reprezentuje
podmiot zewnetrzny, na podstawie odrebnej umowy powierzenia;
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10) prowadzi w formie elektronicznej rejestr zgtoszen wewnetrznych, do ktérego wprowadza
informacje o zgtoszeniach, wg. zatacznika nr 2 do niniejszej procedury;

11) zobowigzana jest do gromadzenia dokumentacji powstajgcej w zwigzku z wykonywaniem zadan
wyfacznie w postaci elektronicznej;

12) zobowigzana jest do stosowania odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrone informacji i dokumentacji przed ujawnieniem osobom nieuprawnionym,
w tym do stosowania bezpiecznych kanatéw komunikacji innych niz wykorzystywane w zwyktej
dziatalnosci;

13) zobowigzana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktdre uzyskata w ramach wykonywanych
zadan.

6. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne trafi do osoby nieuprawnionej jest ona zobowigzana do przekazania
zgtoszenia osobie, o ktérej mowa w ust. 3, oraz nieujawniania informacji o tresci zgtoszenia oraz
tozsamosci 0sdb, ktérych dane zawarte sg w zgtoszeniu, takze po ustaniu stosunku pracy.

7. Anonimowe zgtoszenia wewnetrzne nie sg rozpatrywane. Zgtoszenia te podlegajg niezwtocznemu
zniszczeniu.

§3
Dziatania nastepcze

1. Dyrektor Oérodka Kultury i Sportu w Zukowie podejmuje dziatania nastepcze weryfikuje zgtoszenia
wewnetrzne i wystepuje o dodatkowe informacje do sygnalisty.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 gwarantuje bezstronno$é, obiektywnosé, niezaleznos¢ i poufno$é wobec
przetwarzanych informacji; dysponuje odpowiednig wiedzg z zakresu ochrony danych osobowych;
gwarantuje brak ulegtosci wobec potencjalnych naciskéw personelu na ujawnienie danych dot. zgtoszenia
wewnetrznego i dziatan nastepczych.

3. Osoba, o ktérej mowa w ust.1:

1) podejmuje niezwtocznie, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania nastepcze w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, z zachowaniem nalezytej starannosci, zapewniajgc poufnosé,
obiektywnos¢, bezstronnos¢ i niezaleznos¢;

2) wszczyna kontrole, postepowanie administracyjne lub wyjasniajace;
3) podejmuje dziatanie w celu odzyskania srodkéw finansowych;
4) zamyka procedure;

5) zobowigzana jest do stosowania odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrone informacji i dokumentacji przed ujawnieniem osobom nieuprawnionym,
w tym do stosowania bezpiecznych kanatéw komunikacji innych niz wykorzystywane w zwyktej
dziatalnosci;

6) zobowigzana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, takzie
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktore uzyskata w ramach wykonywanych
zadan.

4. Dziatania nastepcze obejmujg w szczegdlnosci: ustalenie stanu faktycznego poprzez analize zdarzen oraz
przygotowanie wnioskdw i rekomendacji dalszych dziatan.

5. Prowadzona analiza zdarzern polega na wystuchaniu osoby dokonujgcej zgtoszenia wewnetrznego,
uczestnikéw lub swiadkéw opisywanych zdarzen, innych oséb zwigzanych ze zgtoszeniem oraz na analizie
dokumentacji dot. zgtoszenia.
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6. Dziatania nastepcze koniczy dokument zawierajgcy ocene prawidtowosci zgtoszenia, analize zdarzen oraz
whioski i rekomendacje dalszych dziataii, na podstawie ktdrych podmiot prawny podejmuje adekwatne
dziatania i przygotowuje informacje zwrotna.

§4
Przetwarzanie danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty wyrazong pisemnie, zgodnie
z zatgcznikiem nr 3 do niniejszej procedury.

2. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszern wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci:

sygnalisty;
osoby ktérej dotyczy zgtoszenie;

a.
b

c. osoby pomagajacej w zgtoszeniu;
d. osoby powigzanej z sygnalistg;

e

innych o0sdb trzecich wymienionych w zgtoszeniu.

3. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

4. Przetwarzanie danych osobowych w zakresie bezpieczerstwa realizowane jest zgodnie
z rozporzadzeniem z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO, w szczegdlnosci poprzez:

a. ograniczenie dostepu do danych dla wszystkich o0sdb, poza osobami wyznaczonymi
do przyjmowania zgtoszen oraz prowadzenia dziatan nastepczych;

b. przechowywanie danych w zabezpieczonych systemach informatycznych lub nosnikach danych,
ktore spetniajg najwyzsze standardy ochrony danych, tj. szyfrowanie, silne hasta, kontrola dostepu
i regularne aktualizacje zabezpieczen;

c. przechowywanie dokumentacji w formie papierowej w specjalnie wydzielonej, zamykanej,
metalowe] szafie, w sSrodowisku zabezpieczonym, do ktérej dostep majg wylacznie osoby
wyznaczone do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz prowadzenia dziatan nastepczych.

5. Dane osobowe, ktdre w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia
wewnetrznego, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny
przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie.

7. Za usuwanie tych dokumentow odpowiedzialne sg osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych i prowadzenia dziatan nastepczych.

§5
Postanowienia koncowe

1. Sygnalista moze dokonaé¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wiasciwego w zakresie przedmiotu zgtoszenia
organu publicznego.

2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:
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zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a nastepnie
organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie
przekaza sygnaliscie informacji zwrotnej lub

od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie Zzadnych odpowiednich dziatan
nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotne;j.

3. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

a.

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie
jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym
a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.
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Zatgcznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

Data Miejscowosé

Telefon oraz e-mail

Adresat zgtoszenia

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA
w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw oraz wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcej w podmiocie prawnym:
.................................................................................................................................................................. informuje, ze:

Relacja sygnalisty/zgtaszajagcego do podmiotu prawnego (zaznaczy¢ wtasciwe)

'] Pracownik.
L] Pracownik tymczasowy.

(] Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;.

L] Przedsiebiorca.

]

Prokurent.

L] Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy.
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(N R I O A I

Stazysta.
Wolontariusz.
Praktykant.

Osoba zgtaszajgca informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug.

Oswiadczenia.

Oswiadczam, ze mam uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa,
co pozwala na ochrone mojej tozsamosci przed ujawnieniem osobom nieuprawnionym.

Oswiadczam, ze znane s mi zapisy art. 8 ust.1l ustawy o ochronie sygnalistow, ktére pozwalaja
mi na wyrazanie wyraznej zgody na ujawnienie mojej tozsamosci, poprzez wypetnienie zatacznika nr 3
do niniejszej procedury i dotgczenie go do niniejszego zgtoszenia lub pdzniejsze dotgczenie w trakcie
postepowania.

Mam s$wiadomosé, ze w przypadku kiedy informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia nie okaze sie
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub kiedy nie bedzie stanowi¢ informacji o naruszeniu
prawa nie bedzie przystugiwata mi ochrona tozsamosci przed ujawnieniem osobom nieuprawnionym
oraz ze osoby wskazane w zgtoszeniu zostang o tym poinformowane na podstawie art. 14 ust.1 i 2
Rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO.

Znana jest mi treS¢ Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych.

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych
W zwigzku z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) informuje sig, ze:

e administratorem danych jest Osrodek Kultury i Sportu w Zukowie, okis@okis-zukowo.pl;
e dane przetwarzane beda w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych sygnalistow:
= na podstawie cigzgcego na administratorze obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwigzku z przepisami
ustawy o ochronie sygnalistow,
= na podstawie waznego interesu publicznego proporcjonalnego do wyznaczonego celu (art. 9 ust. 2 lit. g RODO)
w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty;

e  podanie danych jest obowigzkowe, a ich brak uniemozliwi rozpatrzenie zgtoszenia;

e dane nie bedy udostepniane zadnym odbiorcom poza odbiorcami, ktérymi beda jedynie podmioty wspierajace
administratora w obstudze poczty elektronicznej, a takze wtasciwe organy publiczne, w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez te organy lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez
sad, chyba ze sygnalista wyrazit odrebng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

e dane nie bedy przekazywane do odbiorcow w panstwach trzecich i nie beda na ich podstawie podejmowane
zautomatyzowane decyzje ani profilowanie;

e dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktédrym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

e  przystugujag prawa: zadania dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, ktére
w stosownych przypadkach przepisy mogg ograniczy¢, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO (uodo.gov.pl),
gdyby przetwarzanie danych naruszato wymienione prawa lub inne przepisy RODO;

e w przypadku zgody na ujawnienie danych przystuguje prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, ktére nie wptywa
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

e w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji powyzszych praw mozna kontaktowaé sie
z wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-mail: iod @okis-zukowo.pl.

data oraz czytelny podpis sygnalisty/zgtaszajgcego
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Zatgcznik nr 2 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych.
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
Informacja
Numer Przedmiot Dane D?m? osoby, Adres Data . o podjetych D'ata .
L.p. i osobowe ktérej dotyczy do kontaktu dokonania . . zakonczenia
sprawy naruszenia list i A list i . dzialaniach sora
sygnalisty zgtoszenie sygnalisty zgtoszenia nastepezych prawy
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Zatgcznik nr 3 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

Data Miejscowosé

Telefon oraz e-mail

Adresat zgody

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Na podstawie art. 8 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow wyrazam zgode na ujawnienie danych osobowych
pozwalajgcych na ustalenie mojej tozsamosci w zwigzku ze zgtoszeniem:

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych
Obowiazek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) zostat
zrealizowany na druku wewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa, podstawa prawna: art. 13 ust. 4 RODO.

data oraz czytelny podpis sygnalisty
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Zatgcznik nr 4 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH
dla osoéb trzecich wskazanych w zgtoszeniu sygnalisty

W zwigzku z art. 14 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) informujemy,
ze:
e administratorem danych jest Oérodek Kultury i Sportu w Zukowie, okis@okis-zukowo.pl ;
e dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszenn wewnetrznych
sygnalistéow:
= na podstawie cigzgcego na administratorze obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)
w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow,
® na podstawie waznego interesu publicznego proporcjonalnego do wyznaczonego celu (art. 9 ust.
2 lit. g RODO) w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe
zawarte sg w zgtoszeniu wewnetrznym sygnalisty;

e przetwarzany jest nastepujacy zakres danych, wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym sygnalisty

e dane nie bedg udostepniane zadnym odbiorcom poza odbiorcami, ktérymi bedg jedynie podmioty
wspierajgce administratora w obstudze poczty elektronicznej, a takze wtasciwe organy publiczne,
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez te organy lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sad;

e dane nie bedg przekazywane do odbiorcéw w panstwach trzecich i nie bedg na ich podstawie
podejmowane zautomatyzowane decyzje ani profilowanie;

e dane bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

e przystugujg Panstwu prawa: zadania dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia i ograniczenia
przetwarzania, ktére w stosownych przypadkach przepisy mogg ograniczy¢, a takze prawo wniesienia
skargi do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), jesli sgdzg Panstwo, ze przetwarzanie Paristwa danych narusza
RODO;

e w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji powyzszych praw moga
Panstwo kontaktowacé sie z wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-mail: iod@okis-
zukowo.pl.
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