Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia 9/2024 Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Janikowie

z dnia 24 wrzesnia 2024 1.

Procedura zglaszania naruszen prawa w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w Janikowie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Procedura zglaszania naruszen prawa w Miejsko-Gminnym Os$rodku Kultury w Janikowie, zwana
dalej procedurs, okresla zasady postepowania w przypadku zidentyfikowania i zgloszenia dziatan
niedozwolonych oraz zaniechan, ktore stanowig lub mogg stanowi¢ naruszenie przepiséw prawa.

§2

Uzyte w niniejszej procedurze terminy oznaczaja:

a.

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, jak i majgce na celu
obejécie prawa wymienione w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz: 928) oraz regulacji wewngtrznych;

Instytucja — Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Janikowie reprezentowany przez dyrektora;

Sygnalista — kazda osoba zglaszajaca naruszenie prawa;

Dzialanie odwetowe — kazde niekorzystne dziatanie lub zaniechanie wzgledem sygnalisty w
zwigzku z ujawnionym naruszeniem prawa;

Dzialania nastgpcze — dzialania podjete przez instytucje w celu weryfikacji zgloszenia
naruszenia prawa tj. m .in: postepowanie wyjasniajgce; kontrola, postepowanie
administracyjne; wniesienie oskarzenia jak i zamkniecie procedury zglaszania naruszen
prawa;

Informacija zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dzialan nastepczych wraz z uzasadnieniem.

ROZDZIAL 11

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

§3

1. Kazda osoba, ktéra powzigta wiedz¢ lub podejrzenie o dokonaniu naruszenia prawa, czy tez
regulacji wewnetrznych w Instytucji ma mozliwosé dokonania zgloszenia o tymze fakcie.

2. Sygnalista zachowuje prawo do anonimowosci podczas zglaszania naruszenia prawa, podczas gdy
Instytucja ma obowigzek powstrzymania si¢ przed identyfikacjg osobows.

3. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen jest specjalista ds. finansowo-kadrowych w
Instytucji.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia 9/2024 Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Janikowie
z dnia 24 wrze$nia 2024 r.
4. W przypadku zajscia konfliktu interesdéw tj. np. zgloszenie dotyczy pracownika odpowiedzialnego

za przyjmowanie zgloszen, kolejng osobg upowazniong do przyjecia takiego zgloszenia jest dyrektor
instytucji.
5. Zgloszenia przyjmowane sa w formie:

a. pisemnej — na adres Instytucji (ul. Przemystowa 26, Janikowo 88-160) w podwodjnej kopercie z
dopiskiem ,,do ragk wlasnych specjalisty ds. finansowo-kadrowych”, lub ,,do rgk wtasnych dyrektora™);

b. elektronicznie — na adres poczty elektronicznej sygnalista@mgok.janikowo.com.pl;

¢. ustnej — pod numerem telefonu (052) 351-44-36;
d. ustnej osobiscie.

6. Osoba przyjmujaca zgloszenie informuje Sygnaliste o przystugujacych mu prawach i obowigzkach
wynikajacych z niniejszej procedury, o zachowaniu poufnosci i anonimowosci zgloszenia oraz
przepiséw prawa oraz o dalszych dziataniach wynikajacych z procedury.

7. W przypadku zgloszenia ustnego oraz ustnego osobiscie, sporzgdza si¢ protokdt. Sygnalista moze

otrzyma¢ wglad w protokot, dokonaé jego poprawek oraz zatwierdzi¢ podpisem.

8. W przypadku podania przez Sygnalist¢ adresu do kontaktu, osoba przyjmujaca zgloszenie
zobowiazana jest do potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

9. Po zgloszeniu naruszenia prawa Instytucja zobowigzana jest rozpoczaé procedure rozpatrywania
zgloszenia naruszenia prawa.

ROZDZIAL 111

Procedura rozpatrywania zgloszenia naruszen prawa

§4

1. Osoba przyjmujaca zgloszenie zobowigzana jest do ujmowaniu zgloszenn w Rejestrze zgloszen
wewngtrznych, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

2. Osoba przyjmujgca zgloszenie informuje dyrektora instytucji o tym fakcie, z wylaczeniem
przypadku, w ktorym zgloszenie dot. Dyrektora, lub powoduje konflikt interesow.

3 Osoba przyjmujaca zgloszenie we wspélpracy z dyrektorem (z wylagczeniem sytuacji ujetej w §4
ust 2. Procedury) dokonujg wstepnej oceny zasadnosci zgloszenia.

4. Analiza zasadnosci zgtoszenia opiera si¢ na weryfikacji okreslonych w zgloszeniu okolicznosci w
zestawieniu z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi. Celem weryfikacji
analizowana moze by¢ dokumentacja generowana przez pracownikéw instytucji. Ponadto
pracownicy, wspotpracownicy oraz inne osoby zwigzane mogg by¢ proszone o ztozenie wyjasnien w
okreslonej w zgloszeniu kwestii.

5. Osoby biorace udzial w postgpowaniu zobowigzane sg do zachowania poufnosci wszystkich
informacji, powzietych na skutek udziatu w postepowaniu. .

6. Analiza zasadnosci powinna trwaé nie dluzej niz 3 miesigce od daty pierwszego zgloszenia
naruszenia prawa.
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§5

1. W wyniku analizy zasadnosci Instytucja podejmuje dziatania nastepcze, majace na celu
przeciwdziatanie naruszaniu prawa, tj:

a. postepowanie wyjasniajgce;

b. wszczecie kontroli;

¢. wszczecie postepowania administracyjnego;

d. wniesienie oskarzenia;

e. inne dziatania w celu odzyskania srodkéw finansowych;
f. zamknigcie procedury zglaszania naruszen prawa.

2. W przypadku zamknigcia procedury zglaszania naruszen prawa w wyniku wykazania
niezasadnosci zgloszenia w procesie analizy, zgloszenic jest archiwizowane w formie notatki
shuzbowej zawierajgcej uzasadnienie oddalenia zgloszenia.

3. Osoba przyjmujaca zgloszenie, informuje Sygnaliste (jesli to mozliwe) o planowanych oraz
podjetych dziataniach nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem w terminie 3 miesiecy od otrzymania
zgloszenia.

4.W przypadku ustalenia zasadnos$ci zgloszenia sporzadzany jest raport koncowy.

5. Raport koncowy zawiera informacje o stwierdzonym naruszeniu lub naduzyciu oraz dzialania
naprawcze.

6. Raport koncowy podpisuje dyrektor.

7. W przypadku zgloszenia dotyczgcego dyrektora instytucji, raport koncowy podpisuje osoba
przyjmujaca zgloszenie.

8. Na podstawie raportu koncowego dyrektor podejmuje sie realizacji ujgtych w raporcie dzialan
nastepczych.

9. W przypadku zgloszenia dotyczacego dyrektora instytucji, raport konicowy przedkiadany jest
organizatorowi instytucji.

ROZDZIAL IV
Przechowywanie dokumentacji oraz dalsze procedury
§6
1. Wszystkie dokumenty wytworzone w procesie procedury otrzymujg status poufnych.

2. Dokumenty wymienione w §6 ust 1. przechowywane sg przez okres 3 lat, chyba, ze przepisy
szczegOtowe wymagaja dhuzszego okresu archiwizacji.
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3. osoba przyjmujace zgloszenia raportuje dyrektorowi instytucji raz na 6 miesigcy stan faktyczny w
zakresie otrzymanych zgloszen w postaci liczby zgloszen oraz podjetych w ich zakresie dzialaf.

4. Raz w roku dokonuje si¢ oceny adekwatnosci i skutecznosci procedury.

§7

1. Wobec Sygnalistow, 0s6b przyjmujacych zgloszenie oraz biorgcych udzial w procedurze nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe. Dzialania, ktére stawaly w sprzecznosci z
powyZszym zapisem naruszenie przepisow prawa i podlegaja odpowiedzialnosci karnej
okreslonej w Art. 55

2. Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

2. Zadaniem instytucji jest umozliwienie zgloszenia naruszenia prawa przez Sygnaliste oraz
zapewnienie ochrony Sygnaliscie oraz wszystkim osobg biorgcym udziat w procedurze.

ROZDZIAL. V

Dane osobowe

§8

1. Wszystkie dane osobowe majace zwigzek z prowadzeniem procedury bedg utrzymywane w
tajemnicy, oraz bedg chronione zgodnie z przepisami prawa, stosownie do prowadzonych dziatan.

2. Dane osobowe przekazane przez sygnalist¢ oraz dane 0sdb wskazanych w naruszeniu chronione
beda zgodnie z obowiazujaca w instytucji Polityka Ochrony Danych Osobowych.

3. Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem danych jest Miejsko-Gminny O$rodek Kultury w Janikowie.

2) Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e-
maili: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3) Dane osobowe beda przetwarzane w celach wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Janikowie, w szczegdlnosci
ustalenia, czy be¢dace przedmiotem zgloszenia dziatanie lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub
potencjalne naruszenie przepiséw prawa czy wewnetrznych regulacji, tj. gdyz jest to niezbedne do
wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

4) Dane osobowe przechowywane sa w Rejestrze zgloszen wewngtrznych przez okres 3 lat.

5) Dane osobowe bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
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6) Dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

7 W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

€) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, domniemania, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie pocigga za sobg zadnych
konsekwencji.
ROZDZIAL VI
Zgloszenia zewngtrze
§9

Zgodnie z Rozdzialem 4 art. 30-50 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
2024 poz. 928) istnieje mozliwosé zgloszenia naruszenia przepisow prawa do Rzecznika Praw
Obywatelskich, albo organu publicznego z pominigciem procedury zgloszen wewnetrznych.

ROZDZIAL V11
Postanowienia koncowe
§10
1. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, instytucja przekazuje
informacj¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem procesu rekrutacyjnego lub

negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 do
niniejszych procedur.

2. Procedura zgloszeh wewnetrznych zostala ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z
przedstawicielami oséb $wiadczgcych prace w instytucji.

Z
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3. Na podstawie art. 24 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024

poz. 928), niniejsza procedura wehodzi w Zycie z dniem 2 pazdziernika 2024 r., czyli 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci pracownikom.
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Zalacznik nr 2 do Procedury zgtaszania naruszen prawa w Migjsko-Gminnym Osrodku Kultury w

Janikowie

Informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.
2024 r. poz. 928), w zwiazku z rozpoczetym procesem rekrutacji na stanowisko ....... /negocjacji
dotyczacych ushugi ......... / negocjacji dotyczacych pelnienia funkeji ........ , informuje, iz w
Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w Janikowie obowiazujg procedury zglaszania naruszen prawa,
wprowadzone Zarzadzeniem 9/2024 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie z
dnia 24 wrzeénia 2024 r. Niniejsza procedura dostgpna jest w sekretariacie Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury w Janikowie oraz na stronie internetowej instytucji.

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

data i podpis



