Bilprigl ol Zarzadzenie Nr 25 /2024
Dyrektora Zbaszynskiego Centrum Kultury z dnia 25 wrze$nia 2024 r.
w sprawie: wprowadzenia procedury zglaszania nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow

W oparciu o regulacje art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194, z pdzn. zm.), w zwiazku z art. 8 Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego I Rady (Ue) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Zbaszynskim Centrum Kultury procedure zglaszania
nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kazdy pracownik jednostki jest zobowigzany do:
1) zapoznania si¢ z postanowieniami Procedury zglaszania nieprawidlowosci i ochrony
sygnalistow w Zbaszynskim Centrum Kultury;
2) podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z treScia ww. dokumentu (zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia);
3) zapoznania sie z klauzula ochrony danych osobowych (zalacznik nr 3 do ninigjszego
zarzadzenia).

§ 3. Wprowadzam obowiazek, raz na trzy lata, z pierwszym obowiazkiem do dnia 31 stycznia
2026 1. kontroli prawidtowosci wykonywania Zarzadzenia, w tym potrzeby aktualizacji procedury
oraz analizy skuteczno$ci podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami.
Dokonujac przegladu procedury, jednostka uwzglednia swoje doswiadczenie, jak roéwniez
doswiadczenie innych podmiotdéw, zgodnie z uzyskanymi w tym celu informacjami.

§ 4. Nadzér nad realizacjg postanowien niniejszego Zarzadzenia oraz Procedury zglaszania
nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow w Zbgszynskim Centrum Kultury powierza si¢ Pani
Magdalenie Pawelskie;j.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z umieszczeniem Zarzadzenia na stronie
internetowej Zbaszynskiego Centrum Kultury.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Zbaszynskiego Centrum Kultury nr 25/2024
z dnia 25.09.2024 roku

Procedura zglaszania nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow
w Zbaszynskim Centrum Kultury

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Zbaszynskie Centrum Kultury prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o bezwzgledne

poszanowanie przepisow prawa (praworzadno$c¢) oraz najwyzszych standardow etycznych.

Przedmiotowa procedura jest elementem systemu zarzadzania jednostka.

Podstawowym celem Procedury jest zapobieganie nieprawidlowos$ciom poprzez utworzenie

systemu informowania o nieprawidlowosciach w Zbaszynskim Centrum Kultury 1 poprzez

stworzenie bezpiecznych kanatow zgtoszeniowych, jak 1 poprzez zapobiegajacych

podejmowaniu jakichkolwiek dzialah odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegolnosci:

4.1. zakres 0sob uprawnionych,

4.2. zakres nieprawidlowosci objgtych procedura,

4.3, zasady zglaszania nieprawidtowo$ci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

4.4. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidlowos$ciami,

4.5, proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidlowosciami,

4.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidlowos$ci przez Sygnalistow oraz tozsamosci 0sob
dokonujacych zgloszen.

§ 2. Zakres 0s6b uprawnionych

Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia:

1.

2.
3.

1.

Pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Zbaszynskiego
Centrum Kultury,

osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Zbaszynskiego Centrum Kultury,

wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powiazane ze Zbaszynskim Centrum Kultury, w
szczegolno$ci: osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidlowosci, wolontariusze,
praktykanci, stazy$ci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace
nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow
poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

§ 3. Zakres nieprawidlowosci obje¢tych procedurg

Zgloszenie nieprawidlowos$ci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastgpujacych podmiotow:

1.1. podmiotoéw powigzanych ze Zbaszynskim Centrum Kultury,

1.2. 0s6b uprawnionych do reprezentowania Zbaszynskiego Centrum Kultury,

1.3. pracownikow 1 wspodtpracownikow Zbaszynskiego Centrum Kultury, w zwiazku ze
$wiadczeniem pracy na jej rzecz, niezaleznie od rodzaju relacji umownych taczacych ta
osobe z instytucja, podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczna,
jezeli jego czyn zabroniony pozostawal w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej ze
Zbaszynskim Centrum Kultury.

Przez nieprawidtowos$ci nalezy w szczegdlnosci rozumieé posiadane przez osoby uprawnione

do dokonania zgloszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:



=

2.1. podejrzeniu przygotowania, usitlowania lub popelnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa powyzej

2.2. niedopeieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktorych mowa
powyzej,

2.3. niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach w
dziataniach podmiotéw, o ktorych mowa powyzej,

2.4. nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Zbaszynskiego Centrum Kultury, ktére
moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

2.5. naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjgtych w
Zbaszynskim Centrum Kultury,

2.6. naruszeniu przepisow powszechnie obowiazujacych.

§ 4. Osoby odpowiedzialne za zarzadzenie zgloszeniami

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci w
instytucji oraz sprawujacg cato§ciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
nieprawidtowosci jest Pani Magdalena Pawelska.

Osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidlowo$ci wynika, Ze moga by¢ w
jakikolwiek sposOb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiace
nieprawidtowo$¢ nie moga analizowac takiego zgloszenia.

Zasady wyboru skladu Komisji Wyjasniajacej oraz zasady wylaczenia czlonka Komisji
okre$la procedura postgpowania wyjasniajacego opisana w § 10.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotycza osoby podanej w ust. 1, osobg
odpowiedzialng jest Pan Radostaw Urbaniec, ktéra takze pelni funkcje zastgpcy w czasie
nieobecnosci osoby podanej w ust. 1.

§ 5. Sygnalista

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowo$é, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status ,,sygnalisty” uzyskuje kazdy zglaszajacy nieprawidlowo$¢, chyba ze juz wstgpna
analiza zgloszenia, daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatal w
zlej wierze. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspblzycia spolecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgloszen.

Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
1 rozpatrywanie zgloszen potwierdza przyjgcie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania papierowo lub mailowo.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjgcia dodatkowych czynno$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
koniecznos¢ uzupehlienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstgpna
analiza zgloszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze sig, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

§ 6. Zglaszanie nieprawidlowosci

Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane za pomoca:



1.1. skrzynki e-mail: kultura.zbaszyn@gmail.com;

1.2. poprzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci dostgpnego na stronie
https://www.zck.org.pl/pliki-do-pobrania/ (wzor stanowi zatacznik nr 2 do Procedury).
Zgloszenie nieprawidlowos$ci powinno zawiera¢ jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastgpujace informacje:

2.1. date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub datg i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosci;

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidlowosci;

2.3. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci,

2.4. wskazanie ewentualnych §wiadkow nieprawidtowosci;

2.5. wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia nieprawidlowo$ci jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od

publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba Ze osoba ta jest

zobowiazana do takiego dzialania przepisami prawa.

Zgloszenie nieprawidlowo$ci nie wymaga szczegolnej formy, positkowo osoby

zainteresowane mogg korzysta¢ z zatacznika do tej procedury.

W przypadku zgloszenia osobiScie, udokumentowaniem zgloszenie jest jeden z

nastepujacych sposobow: nagrania rozmowy w formie trwalej i mozliwej do wyszukania; lub

za pomocg doktadnego protokotu spotkania przygotowanego przez osobg odpowiedzialng za

rozpatrywanie zgloszen, z tym ze osoba dokonujaca zgloszenia ma zapewniona mozliwos¢

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie (wor

stanowi zatacznik nr 1 do Procedury).

§ 7. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci za posrednictwem dedykowanej
skrzynki e-mail: kultura.zbaszyn@gmail.com.

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgtoszen ma obowiazek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamo$c¢
zglaszajacego, osoba odpowiedzialna =za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen
niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

W przypadku zgloszenia anonimowego - wypelniania zgloszenia dokonuje jest na
formularzu z zatacznika nr 2 osoba odpowiedzialna za rozpatrywanie zgloszen.

§ 8. FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

Wiasciwe organy zapewniaja, zgodnie z prawem krajowym, ochrong tozsamosci osob,
ktorych dotyczy zgloszenie, tak dtugo jak postepowania wyjasniajace uruchomione na skutek
danego zgloszenia lub ujawnienia publicznego sa w toku

Przepisy okre$lone w art. 12, 17 i 18 dotyczace ochrony tozsamosci oséb dokonujacych
zgloszenia stosuje sie rowniez do ochrony tozsamosci 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie.

. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania falszywych zgloszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjaéniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci

4



porzadkowe]j okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.  Zachowanie takie moze by¢ w
szczegolnosci  zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, Swiadczacego na rzecz instytucji ustugi lub dostarczajacego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgtoszenia
nieprawidtowosci skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomigdzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosSci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Zbaszynskiego Centrum
Kultury, jak 1 osoby, do ktérej skierowano falszywe zgloszenie.

§ 9. ZATRZYMANIE OBYWATELSKIE

Do zatrzymania obywatelskiego moze dojs¢ wytacznie w sytuacji, kiedy osoba, wobec ktore;j
zachodzi prawdopodobienstwo w stopniu graniczacym z pewnoscia, 1Z jest ona sprawca
nieprawidlowosci, ktora wypelnia znamiona przestgpstwa, zostata ztapana na goracym
uczynku lub gdy zachodzi obawa ucieczki tejze osoby.
Osobe, o ktérej mowa w ust. 1, po dokonaniu jej ujecia, nalezy niezwlocznie oddac¢ w rece
Policji.

§ 10. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatéw zglaszania nieprawidtowoséci posiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.

Po wplynigciu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgloszen, niezwlocznie, nie pozniej jednak niz po uplywie 3 dni od wptywu,
dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

Przekroczenie terminu z ustepu 2 uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznos$ci podjgeia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupehienia
zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstgpna analiza zgloszenia nie moze
trwac dluzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczgeia postgpowania wyjasniajacego pod warunkiem
mozliwo$ci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentdw i
dowodow.

W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci
moze nastapi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczgcia postgpowania
wyjasniajacego.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania osoba odpowiedzialna za przyjegcie i rozpatrzenie
zgloszen wszczyna postgpowanie, ktore dalej sama prowadzi lub na jej wniosek,
Zarzadzeniem Dyrektora powotana jest Komisja Wyjasniajaca, ktéra dalej prowadzi
postepowanie wyjasniajace.

Komisja Wyjasniajaca nie jest statym organem, ale jest powotana na etapie rozpoznawania
zgloszenia. Komisja sktada sig¢ z 3 osob.

. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.

Osoby, ktorych dotyczy zgloszenie, korzystaja w pelni z prawa do skutecznego S$rodka
ochrony prawnej, jak rowniez domniemanie niewinnoSci i prawo do obrony, w tym prawo do
bycia wystuchanym i prawo dostgpu do akt, o czym informuje przy pierwszej czynnosci
osoba odpowiedzialna za przyjgcie i rozpatrzenie zgloszen / Komisja Wyjasniajaca.

10. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strona wszczetego postepowania wyjasniajacego.



11.

12.
13.

14.

15.

Dane sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem,
tacznie z nieprzekazywaniem tych danych do Komisji Wyjasniajacej.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek uczestnikow postgpowania.

Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwiazanych z
postgpowaniem wyjasniajacym.

Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego osoba odpowiedzialna za przyjecie 1
rozpatrzenie zgloszeni / Komisja Wyjasniajaca sporzadza raport. Raport obejmuje takze
rekomendacje osoby odpowiedzialnej za przyjecie i rozpatrzenie zgloszen / Komisji
Wyjaséniajacej] w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie
powinny zosta¢ wyciagniete przez Dyrektora w stosunku do sprawcy/sprawcow
nieprawidlowosci albo zgtaszajacego, ktory dokonat $wiadomie falszywego zgloszenia.
Sygnalista, w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia, jest informowany
przez osobe odpowiedzialna za przyjecie i rozpatrzenie zgloszen o przebiegu i wyniku
postepowania, ktore zostalo wszczgte na skutek jego zgloszenia, w zakresie, w jakim
informacja stanowi informacje publiczna w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z
przekazanym przez niego zgtoszeniem

§ 11. OCHRONA SYGNALISTY

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona nieprawidlowo$S¢ nie
miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest rozwiazanie stosunku pracy lub umowy wzajemnej z sygnalista
wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnalistg zgloszeniem nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/ wspolsprawca/
pomocnikiem nieprawidlowosci.

Szczegdly dotyczace ochrony sygnalisty znajduja si¢ w zalaczniku nr 4 do niniejszej
procedury.

§ 12. REJESTR NIEPRAWIDEOWOSCI

Kazdorazowo zgloszenie nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w rejesirze spraw

zgloszonych przez sygnalistow, niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania

wyjasniajacego.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, aby zminimalizowac

ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego

wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczna

identyfikacje.

Za prowadzenie rejestru nieprawidlowosci w Zbaszynskim Centrum Kultury odpowiada

osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.

Rejestr spraw zgtoszonych przez sygnalistow jest poufny i podlega zabezpieczeniu przed

dostepem o0s0b trzech przez osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie

zgloszen.

Rejestr spraw zgloszonych przez sygnalistow zawiera co najmnie;j:

6.1. dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidiowo$ci miato charakter
anonimowy,



6.2. wszystkie szczegolowe informacje posiadane na temat zgltoszenia nieprawidlowosci,

6.3. przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidlowosci,

6.4. osoby i organy biorace udzial w procesie analizy 1 rozpatrzenia zgloszenia
nieprawidlowosci,

6.5. wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

7. Wzor rejestru spraw zgloszonych przez sygnalistow stanowi zalaeznik nr 3 do Procedury.

8. Poza prowadzeniem rejestru, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgloszen, przy zachowaniu zasad poufno$ci tajemnicy, jest zobowiazana do przechowywania
wszelkich dowodow, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji
dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postgpowania
wyjasniajacego.

§ 13. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zataczniki do niniejszej procedury stanowia:
1. potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci;
2. formularz zgloszenia nieprawidtowosci;
3. wzor rejestru spraw zgloszonych przez sygnalistow;
4. polityka ochrony sygnalisty;

Zalacznik nr 1



