WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA I ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH SYGNALISTOW ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
w
REGIONALNYM OSRODKU KULTURY W BIELSKU-BIALE]J
ZDNIA 27 LUTEGO 2025 R.

§1

[Zakres i cel procedury]

Procedura dokonywania i rozpatrywania zgloszen wewnetrznych sygnalistow
w Regionalnym O$rodku Kultury w Bielsku-Biatej [dalej jako ROK] zostata opracowana na
podstawie ustawy z dnia 14.06.2024r. o ochronie sygnalistow.
Niniejsza Procedura okresla w szczeg6lno$ci:
a. zasady i tryb dokonywania przez sygnalistow zgloszen wewnetrznych oraz
naleznej w tym zakresie ochrony;
b. zasady przyjmowania, rozpatrywania zgtoszen sygnalistow oraz podejmowania
dziatan nastepczych.
Sygnalisci dokonujacy zgtoszenia wewnetrznego do ROK podlegaja ochronie zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie sygnalistéw i niniejszej procedurze.
Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania w ROK i stuzy zwiekszeniu efektywno$ci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.
§2
[Definicje]

Ilekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

Procedurze/Procedurze zgloszen wewnetrznych - rozumie sie przez to Wewnetrzng
procedure zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Regionalnym Os$rodku Kultury w Bielsku-Biatej;

Pracodawcy/ ROK - rozumie sie przez to Regionalny Osrodek Kultury w Bielsku-Biatej;
Zespole - rozumie sie przez to osoby, wskazane przez Pracodawce, odpowiedzialne za
przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan nastepczych, w tym prowadzenie
postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia;

SygnaliScie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia
[wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego] o naruszeniu prawa w
kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspoélpracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej, osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza, praktykanta;

Zgloszeniu - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informac;ji o
naruszeniu prawa;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
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zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z Kktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

Kanale zglaszania - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

Dzialaniu nastepczym - rozumie sie przez to dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwo$ci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedagcemu przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie wyja$niajace;

Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnali$cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko SygnaliScie;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - rozumie sie przez to osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powiazanej z sygnalista - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspélpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j.
Dz.U.z 2024 r.poz. 17, 1228 z p6zn. zm.);

Zgloszeniu anonimowym - rozumie sie zgltoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej
nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

Upowaznionym pracowniku/osobie - rozumie sie pracownika/osobe, ktory zostat w
formie pisemnej, imiennie upowazniony przez Dyrektora do realizacji zadan w zakresie
obstugi zgtoszen wewnetrznych, wskazanych szczegétowo w upowaznieniu;
Administratorze - rozumie sie administratora systemu informatycznego, lub osoba
zastepujaca, po uzyskaniu upowaznienia Dyrektora.

Zastosowane w Procedurze pojecia i zwroty, a w szczeg6lno$ci: naruszenie prawa, ujawnienie,

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, dziatanie nastepcze, dziatanie odwetowe, informacja zwrotna,

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia, osoba powigzana z sygnalista, nalezy rozumiec
zgodnie z zapisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§3

[Przedmiot zgloszenia]

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ wszelkie dzialania badZ zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obej$cie prawa dotyczacego:

1) korupcji

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) Dbezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenistwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;
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12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interes6w finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa 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 powyzej.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy zakresu nieobjetego ust. 2 wylacza to dalsze

procedowanie sprawy na zasadach opisach w tym Regulaminie, a status Sygnalisty nie jest

nadawany osobie dokonujacej takiego zgtoszenia.

§4

[Dokonywanie zgloszen]

Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia wewnetrznego pisemnie za pomoca poczty
elektronicznej na adres: sygnalista@rok.bielsko.pl;
Zgltoszenie powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:
a. dane osoby zglaszajacej, to jest imie i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko;
b. dane do kontaktu z sygnalista (do wyboru np.: adres zamieszkania, adres poczty
elektronicznej);
c. date sporzadzenia zgtoszenia;
dane osoby, ktora dopuscita sie naruszenia prawa (imie i nazwisko, miejsce
pracy, stanowisko);
e. date i opis naruszenia, w tym w szczegdélno$ci wskazanie nieprawidlowosci,
okolicznosci, dat opisywanych zdarzen, dokumentow;
Do zgtoszenia nalezy dolaczy¢ wszelkie dowody zglaszanych nieprawidtowosci,
w szczeg6lnosci np.: dokumenty (lub ich kserokopie, skany), wykaz swiadkdéw, zdjecia, itp.
W celu zapewnienia poufnosci oraz efektywnosSci rozpatrywania zgloszonych
nieprawidtowosci, zaleca sie dokonywanie zgtoszen na formularzu, ktérego wzdr stanowi
zatacznik nr 1 do Procedury.
Zgloszenia anonimowe nie traktuje sie jako zgtoszenia w rozumieniu niniejszej Procedury,
a tym samym zgltoszenia takie nie bedg rozpatrywane.

§5

[Przyjmowanie zgloszen]

Przyjmowanie zgloszen sygnalistdw powierzone zostaje wytgcznie pracownikowi, ktory
zostatl do tego zadania pisemnie upowazniony przez Dyrektora ROK.

Prawidtowe stosowanie Procedury w zakresie przyjmowania zgtoszen zapewnia poufnos¢
przetwarzanych danych osobowych i ochrone tozsamosci sygnalisty oraz innych oséb,
ktérym ustawa przyznaje taka ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych.

W  przypadku nieuprawnionego naruszenia korespondencji sygnalisty przez
nieupowazniong osobe, w tym otwarcia lub w jakikolwiek inny sposéb uzyskania dostepu
do tresci maila ze zgtoszeniem lub innych dokumentéw przekazanych przez sygnaliste,
badZ powziecia jakichkolwiek informacji o sygnaliScie lub tresci zgtoszenia, osoba ta ma
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obowigzek zachowania poufno$ci i tajemnicy uzyskanych informacji, a takze
niezwlocznego przekazania posiadanej korespondencji upowaznionemu pracownikowi
wraz z pelng informacjg o zaistniatym zdarzeniu.

Zapoznanie sie z tre$cia Procedury oznacza jednocze$nie przyjecie informacji, zZe
naruszenie obowigzku o ktérym mowa w ust. 3 skutkowa¢ moze odpowiedzialnosScig
karna.

Adres poczty elektronicznej: sygnalista@rok.bielsko.pl jest merytorycznie obstugiwany
wylacznie przez upowaznionego pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 lub osobe
zastepujaca, z zastrzezeniem § 6 ust. 101 11.

W celu zachowania poufnosci, do przyjmowania zgloszen, a takze prowadzenia
korespondencji oraz sporzadzania dokumentacji dotyczacej obstugi zgloszen,
postepowania wyjasniajacego i dziatan nastepczych wykorzystywany jest sprzet
komputerowy ROK, przekazany i odpowiednio zabezpieczony przez administratora.
Obstuge informatyczng konta oraz sprzetu, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, prowadzi
wylacznie administrator lub osoba zastepujaca, po uzyskaniu odrebnego upowaznienia
Dyrektora ROK. Administrowanie kontem i obstuga sprzetu dotyczy wylacznie spraw
technicznych i nie obejmuje wgladu w tres¢ korespondencji.

Po otrzymaniu zgtoszenia, upowazniony pracownik opatruje dokument data wplywu do
ROK, a nastepnie wpisuje zgtoszenie do prowadzonego przez siebie Rejestru zgltoszen
wewnetrznych. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

Przyjmujacy zgtoszenie pracownik potwierdza sygnali$cie przyjecie zgtoszenia w terminie
7 dni od jego otrzymania i przekazuje na podany przez sygnaliste adres do kontaktu,
chyba ze osoba dokonujaca zgtoszenie nie podata adresu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie, badZz podany adres jest nieprawidtowy. Wzoér Potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

W celu zachowania poufnosci, pracownik przyjmujacy zgloszenie przechowuje dane
sygnalisty, zabezpieczajac je przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utraceniem, zmodyfikowaniem oraz nieuprawnionym ujawnieniem lub
nieuprawnionym dostepem do danych osobowych.

W razie koniecznos$ci upowazniony pracownik moze dokonaé pseudonimizacji zgltoszenia,
adane osobowe sygnalisty przechowywaé¢ w oddzieleniu od zgloszenia. Powigzanie
zgloszenia z danymi sygnalisty zapewnia identyfikator sprawy, ktérym opatrzone sa
wszystkie dokumenty dotyczace danego zgltoszenia.

§6
[Wstepna weryfikacja zgloszen]

Wstepnej weryfikacji zgtoszen dokonuje upowazniony pracownik, lub osoba go zastepujaca.
Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego. Wprowadzenie danych do rejestru zgloszen
odbywa sie na podstawie zgloszenia wewnetrznego. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z
zachowaniem zasad poufno$ci, a dokumenty i informacje zebrane w toku analizy oraz
informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przechowywane sg przez okres co najmniej
3 lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

Zgltoszenia naruszen prawa s3 weryfikowane przez upowaznionych pracownikéw w
zakresie wiarygodnoS$ci zgloszenia oraz naszej odpowiedzialno$ci za jego rozpatrzenie i
przeprowadzanie dziatan nastepczych.
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W trakcie wstepnej weryfikacji zgtoszenie jest badane pod wzgledem formalnym, to jest
zgodnoSci z obowigzujaca w tym zakresie Ustawg i niniejsza Procedura. W szczegélnosci
upowazniony pracownik sprawdza:
1) czy zgloszenie zawiera imie, nazwisko oraz dane kontaktowe (np. adres lub mail
do korespondencji, telefon) sygnalisty;
2) czy zglaszajacy posiada status sygnalisty w rozumieniu ustawy i Procedury;
3) czy zgloszenie zawiera informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy i
Procedury;
4) czy okoliczno$ci zawarte w zgtoszeniu uzasadniajg i umozliwiaja wszczecie
postepowania wyjasniajacego.
W razie potrzeby, upowazniony pracownik prowadzacy weryfikacje moze kontaktowac sie
z sygnalista w celu przekazania mu informacji o potrzebie uzupetnienia zgtoszenia badz
uzyskania innych, niezbednych informacji.
W przypadku stwierdzenia, Ze zgtoszenie zawiera dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia, a tym samym nie powinny by¢ przetwarzane, upowazniony
pracownik usuwa je niezwtocznie, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
W sytuacji gdy zgtoszenie posiada braki formalne, o ktdrych mowa w ust. 4 pkt 1-3,
niemozliwe do usuniecia, nie wszczyna sie postepowania wyjasniajgcego. Informacje o
powodach odmowy, upowazniony pracownik przekazuje niezwtocznie na podany przez
sygnaliste adres do kontaktu.
Zgloszenie spelniajgce warunki formalne, o ktérych mowa w ust. 4, upowaZniony
pracownik przekazuje nastepnie Komisji ds. zgtoszen.
Do rozpatrywania zgloszen, w tym prowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz
innych dziatan nastepczych, Dyrektor ROK ustanawia komisje zwang Komisja ds. zgtoszen,
w sktadzie podstawowym:
1) Kierownik Dzialu Administracyjno-Kadrowego
2) Kierownik Dziatu Wydawnictw i Promocji
3) Pracownik upowazniony do przyjmowania zgtoszen, bedacy jednocze$nie
sekretarzem komisji.
W razie potrzeby, Dyrektor ROK powotuje do sktadu Komisji dodatkowe osoby, ktérych
kwalifikacje sg niezbedne do rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia wewnetrznego.
W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy osoby upowaznionej do
weryfikacji lub rozpatrzenia zgtoszenia, osoba ta jest automatycznie wytaczana z prac
dotyczacych danego zgltoszenia. W razie potrzeby, w zastepstwie wylgczonego, do
rozpatrzenia zgtoszenia Dyrektor ROK powotuje i upowaznia inng osobe.
Osoby, do ktorych nalezy przyjmowanie, weryfikacja, rozpatrywanie zgtoszen oraz inne
dziatania nastepcze, posiadaja imienne, pisemne upowaznienia Dyrektora ROK do
wykonywania tych zadan oraz podpisuja stosowne o$wiadczenie, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 4 do Procedury.
W celu zapewnienia poufnosci, dostep do zgtoszonych informacji o naruszeniu prawa, w
szczeg6lnosci tre$ci zgloszen, informacji, dokumentacji oraz danych osobowych, majg
wylacznie osoby, o ktérych mowa w ust. 12 po uzyskaniu upowaznienia Dyrektora ROK
i podpisaniu stosownego o$wiadczenia.
Osoby upowaznione s3 zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania, weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty obowigzki wskazane w
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upowaznieniu, o ktérym mowa w ust. 12. Obowigzek powyzszy dotyczy réwniez osob,
o ktérych mowa w § 5 ust.3 Procedury.

Zgloszenie nie jest doreczane ani w zaden inny spos6b ujawniane osobie, ktérej dziatanie
lub zaniechanie stanowi przedmiot zglaszanych nieprawidlowosci, z zastrzezeniem
obowigzujacych w tym zakresie przepis6w prawa.

W razie potrzeby osoby, o ktérych mowa w ust. 1, moga korzysta¢ z doraznych konsultacji
innych oséb, ktérych wiedza odpowiada tematowi zglaszanych nieprawidtowosci,
z zachowaniem poufno$ci dokumentéw, informacji oraz danych osobowych zgtaszajacego,
0s6b pomagajacych i powigzanych z sygnalistg oraz oséb, o ktérych mowa w zgloszeniu,
z zZastrzezeniem § 7 ust. 14 Procedury.

§7

[Analiza zgloszen i postepowanie wyjasniajace oraz nastepcze]

Za dziatania nastepcze uwaza sie przede wszystkim:

1) przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego - polega m.in. na zbieraniu dowodow
dotyczacych naruszenia, zapoznaniu sie ze stanem faktycznym, wystepowaniu o
dodatkowe informacje itp.;

2) przeprowadzanie postepowania wyjasniajagcego - celem jest potwierdzenie lub
zaprzeczenie faktom zawartym w zgloszeniu, m.in. poprzez przeprowadzenie
konsultacji, podjecie dziatan wobec osoby, ktéra narusza prawo.

Mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, jezeli:

1) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordéwnaniu z wcze$niejszym
zgloszeniem wewnetrznym;

3) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne

Jezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatan wyjasniajacych, opracowuje

sie propozycje dziatan naprawczych i korygujacych i przekazuje ja do decyzji os6b

upowaznionych do reprezentacji podmiotu.

Dziatania naprawcze i korygujace obejmuja wszelkie dziatania nakierowane na

wyeliminowanie nieprawidtowosci oraz jej konsekwencji.

Moga by¢ to dziatania polegajace, np. na:

a) wszczeciu postepowania dyscyplinarnego lub innego wtasciwego postepowania wobec
pracownika, ktéry dopuscit sie nieprawidtowosci;

b) modyfikacji obowigzujacych procedur majacej zapobiec powtérzeniu sie podobnym
nieprawidlowosciom w przysztosci;

c) przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych;

d) zwiekszeniu czestotliwo$ci audytéw danego obszaru;

e) podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.

Niezaleznie od postepu prac nad wyjasnieniem nieprawidtowosci lub wdrozeniem $rodkéw

naprawczych, w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia, sygnalista otrzyma

informacje o podjetych dziataniach.



§8

[Zgloszenie zewnetrzne]

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych, w szczeg6lno$ci do organdéw powotanych do
$cigania przestepstw, przyktadowo jednostki Policji, Prokuratury, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j:

1) zgloszenia do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania naduzy¢ finansowych (OLAF)
moze by¢ dokonane poprzez kwestionariusz dostepny na stronie internetowe;j:
https://fns.olaf.europa.eu/main_pl.htm;

2) zgtoszenie do Prokuratury Europejskiej moze by¢ dokonane poprzez
kwestionariusz dostepny na stronie internetowej:
https://www.eppo.europa.eu/en/form/eppo-report-a-crime;

z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie (zgloszenie

zewnetrzne).

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego
nie skutkuje pozbawieniem osoby dokonujacej zgtoszenia ochrony gwarantowane;j
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r.
poz. 928).

§9
[Zakaz dzialan odwetowych]

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty,
ktéry dokonat zgtoszenia lub ujawnienia, na zasadach okre$lonych w ustawie i nin.
procedurze.

Wszelkie dzialania odwetowe, w tym réwniez podejmowanie jakichkolwiek $rodkéw
represji, dyskryminacji lub niesprawiedliwego traktowania wobec sygnalisty, o ktorym
mowa w ust. 1, bedg traktowane jako naruszenie Procedury i moga skutkowacl
odpowiedzialno$cia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy 13czacej ROK z osoba
dokonujaca ww. dziatan.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza sie takze grozbe lub
probe zastosowania dziatan badz srodkéw okreslonych w ust. 2.

Zapewniajac ochrone przed dziataniami odwetowymi, Pracodawca w szczeg6lno$ci:

a. podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone tozsamos$ci na kazdym etapie postepowania
wyjas$niajgcego, jak i po jego zakonczeniu;

b. podejmuje adekwatne dziatania stuzbowe i prawne, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wobec pracownikéw, ktérym udowodniono stosowanie
wzgledem sygnalisty dziatan represyjnych lub odwetowych;

c. zobowiazuje sie do monitorowania sytuacji kadrowej sygnalisty co najmniej w
okresie prowadzonego postepowania wyjasniajacego i przez 2 lata po jego
zakonczeniu;  przy czym monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia
wszelkich wnioskéw ztozonych przez przetozonych sygnalisty, dotyczacych
zmiany jego sytuacji prawnej i faktycznej w kontekscie zwigzanym z pracg; w
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przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej sygnalisty, pracodawca jest zobowigzany do
bezzwtocznego zatrzymania tych dziatan.

5. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

a. ograniczenie dostepu do informacji, dokumentéw i danych osobowych wytacznie
do os6b upowaznionych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego i dziatan
nastepczych, a takze zapewnienia ochrony sygnaliScie, osobie pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia badz osobie zwigzanej z sygnalista;

b. odebranie od os6b upowaznionych pisemnych o$wiadczen o zobowigzaniu do
zachowania w poufnosci wszelkich informacji pozyskanych w trakcie
wykonywania zadan okreslonych w upowaznieniu.

Komisja ds. zgloszen jest zobowigzana reagowal na wszelkie znane jej przejawy
potencjalnych dzialan odwetowych zwigzanych z osobg sygnalisty i dokonanym
zgloszeniem, w szczegdlnosci odpowiada za niezwloczne przekazanie Dyrektorowi ROK
posiadanych informacji o takich dziataniach.

Ochrona tozsamos$ci oraz zakaz wszelkich dziatan odwetowych dotyczy réwniez osob
zwigzanych lub pomagajacych sygnaliScie w dokonaniu zgtoszenia, ktore korzystajg z
ochrony naleznej sygnali$cie na zasadach okreslonych w ustawie i niniejszej Procedurze.
W przypadku, gdy ujawnienie tozsamosci lub innych danych osobowych sygnalisty lub
0s0b, o ktérych mowa w ust. 7 jest konieczne z uwagi na obowigzujgce przepisy prawa,
nalezy kazdorazowo, niezwlocznie poinformowac o tych okoliczno$ciach osobe, ktérej
dane ujawniono.

Za wiasciwe zaprojektowanie i dziatanie systemu zgloszen i rozpatrywania
nieprawidtowos$ci oraz ochrone oséb zgtaszajacych nieprawidtowosci oraz innych,
korzystajacych z ochrony na podstawie ustawy i nin. Procedury, odpowiada Pracodawca.
W celu statego podnoszenia kwalifikacji, cztonkowie Komisji ds. zgltoszen uczestniczq wg
potrzeb w zapewnionych przez Pracodawce szkoleniach dotyczacych obstugi i
rozpatrywania zgtoszen sygnalistow.

§10
[Przechowywanie i usuwanie danych osobowych]

Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisje ds. zgloszen
ktéra zobowiazana jest podja¢ dziatania majgce na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspétpracownikom podmiotu, z zastrzezeniem ust. 3.

Tozsamo$¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga
zosta¢ ujawnione jedynie za wyrazng zgoda sygnalisty, a takze w przypadkach gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem okre$lonym w przepisach
Ustawy. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ sygnalisty.

Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia, weryfikacji
i rozpatrzenia zgltoszenia, podjecia postepowania wyjasniajagcego oraz innych dziatan



nastepczych. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia nie sa
zbierane, aw przypadku zebrania s usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz wszelkie dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem, a
takze dane osobowe i pozostate informacje zawarte w rejestrze zgltoszen wewnetrznych,
sg przechowywane przez okres wskazany w Ustawie.

Usuwanie danych osobowych po okresie ich przechowywania oraz niszczenie
dokumentéw, dotyczacych zgloszenia, nastepuje po uptywie okreséw wskazanych w
Ustawie i nalezy wytacznie do obowigzkow Komisji ds. zgtoszen.

§11
[Postanowienia koncowe]

Tre$¢ Regulaminu zostata skonsultowana z przedstawicielem pracownikéw.
Procedura zostanie opublikowana na stronie Pracodawcy pod adresem:
www.rok.bielsko.pl.
Pracownicy sg zobowigzani do zapoznania sie z Regulaminem oraz do podpisania
o$wiadczenia przed dopuszczeniem do pracy.
Zmiany Regulaminu mogg nastapi¢ wytgcznie w formie pisemne;j.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie majg odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow, dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz inne obowigzujace w tym zakresie
przepisy prawa powszechnego.
Zalaczniki stanowigce integralng czes$¢ Procedury:

a. Zalacznik nr 1 - Wz6r zgloszenia naruszenia prawa przez sygnaliste;

b. Zatgcznik nr 2 - Wzoér Rejestru zgltoszen wewnetrznych;

c. Zatacznik nr 3 - Wz6r Potwierdzenia przyjecia zgtoszenia

d. Zatacznik nr 4 - Wzér Upowaznienia do przyjmowania zgtoszen i prowadzenia

dziatan nastepczych;



Zatacznik numer 1 do Procedury ROK

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA PRZEZ SYGNALISTE

1. Zgloszenie naruszenia / nieprawidlowosci.

1) Dane osobowe zgtaszajacego:
(np. imie i nazwisko)

2) Inne dane zgtaszajacego, niezbedne do identyfikaciji:
(np. miejsce pracy, wydziat, stanowisko)

3) Adres do kontaktu z sygnalistg, na ktéry nalezy wystaé potwierdzenie przyjecia zgtoszenia:
(np. adres pocztowy, e-mail, e-PUAP, e-Doreczenia)

4) Data sporzadzenia zgltoszenia:

Zgtaszam naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z praca:

2. Informacje o naruszeniu / nieprawidlowoSci
1) Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie:
(imie i nazwisko osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, miejsce pracy, stanowisko):

2) Data / okres wystgpienia nieprawidtowosci lub mozliwo$ci wystapienia ich w przysztosci:

3) Dataimiejsce pozyskania informacji o nieprawidtowos$ciach lub prawdopodobienstwie ich
wystapienia w przysztosci:

4) Miejsce naruszenia/ zaistnienia nieprawidtowosci:
(np.: nazwa urzedu, instytucji, miejscowos¢, inne okreslenie miejsca naruszenia)

5) Opis naruszenia:
(sytuaciji, okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogq doprowadzi¢ do wystqpienia
nieprawidtowosci)

6) Wskazanie ewentualnych §wiadkéw lub innych oséb, ktére moga mie¢ wiedze na temat
naruszenia:




7) Dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie:
(np.: dokumenty, maile, zdjecia, itp.):

8) Pozostate informacje, uwagi dotyczace zgtaszanego naruszenia:

9) Zgtaszam naruszenie prawa jako
(prosze wstawi¢ symbol ,ii”)

pracownik;

byty pracownik;

osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie;

osoba $wiadczaca prace /ustuge na innej podstawie niz stosunek pracy - w tym réwniez na

podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysta;

praktykant;

przedsiebiorca;

wykonawca;

podwykonawca;

inny:

(prosze opisac)

OodoOoOoOd OOO0O

10) Wpyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci:
(prosze wstawi¢ symbol ,,i”
"TAK
“NIE

11) Do zgtoszenia dolgczam nastepujace zatgczniki:
(prosze wymieni¢)

12) Czy Zgtaszajacy wnioskuje o spotkanie z upowaznionymi osobami, ktére w Regionalnym O$rodku
Kultury rozpatruja zgloszenie i prowadza postepowanie?
(prosze wstawi¢ symbol ,ii”)

“"TAK
“NIE

13) Os$wiadczam, Ze dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w dobrej wierze.

(data, podpis Zgtaszajgcego)



REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik numer 2 do Procedury ROK

Data Dane Adres do Dane osoby, 5 Przedmiot naruszenia Informacja Data Rok Uwagi
E -2 dokonania osobowe kontaktu ktorej dotyczy 2 os o podjetych dziataniach | zakonczenia usuniecia
% ﬁ zgtoszenia sygnalisty! z sygnalistg zgtoszenie! f;f_ 5 nastepczych sprawy danych
= g £ a z rejestru
2 N %

! Dane niezbedne do identyfikacji osoby




Zatacznik numer 3 do Procedury ROK

Bielsko-Biata, dnia ..........
Regionalny Os$rodek Kultury
w Bielsku-Biatej
ul. 1 Maja 8
43-300 Bielsko-Biata

POTWIERDZENIE
PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Pani/Pan

Na podstawie § 5 Procedury dokonywania i rozpatrywania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa,
dokonane w dniu ......cveeereeenn.

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegajag ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sa
poufnoscia w zakresie tozsamos$ci osoby dokonujgcej zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Ponadto, informuje, Ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddéw takich
dziatan, nastapi w terminie 3 miesiecy.

(podpis osoby upowaznionej)

Klauzula informacyjna
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgloszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajacego
na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Regionalny Os$rodek Kultury w Bielsku-Biatej z
siedziba przy ul. 1 Maja 8; 43-300 Bielsko-Biata.

2.  Moze Pan/i kontaktowa¢ sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujagcych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony
danych na adres e-mail: iod@rok.bielsko.pl.

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajagcego na podstawie obowigzku
prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow.

4. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwiazku 2z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
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podstawie przepisOw prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie
danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakonczono dzialania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje niezwtocznie,
nie pdzniej jednak w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zadania wusuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego inie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia zgtoszenia.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.



Zalacznik nr 4 do Procedury ROK

Upowaznienie
do przetwarzania danych w zwiazku ze zgloszeniami naruszen prawa

Imie i nazwisko osoby upowaznionej: ........coouevmnseeians
Data nadania upowaznienia: .........ccoommnenians

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania,
rozpatrywania, opiniowania, wyja$niania zgtoszen naruszenia prawa wptywajgcych do administratora od
sygnalistéw.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistéw oraz oséb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistdw w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej
procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistow.

Wskazane czynnos$ci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Os$wiadczam, Ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgtoszen od sygnalistow obowigzujgcymi u administratora i
zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczenn w poufnosci, takze
po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia,
aby zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufno$ci i pseudonimizacji bede stosowaé takze w
odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

Podpis osoby otrzymujacej Upowaznienie: ........ccueemssssmsssmsssssmsmsssssssssssssssas

Podpis osoby nadajacej upowazZnienie: ...




