Zatacznik

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 20/2024
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Skawinie
z dnia 5 listopada 2024 r.

»Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych
w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie”

§1
Wstep

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928) ustala sie w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie
,Procedure zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych”,
okreslajaca zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. ,,Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych”, okresla
tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu
prawa lub regulacji i standardow etycznych ustanowionych w Centrum Kultury
i Sportu w Skawinie, a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z tymi
zgtoszeniami.

3. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego
i bezpiecznego zarzadzania w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie i stuzy
zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania iograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

4. ,Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych”
ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw w Centrum
Kultury i Sportu w Skawinie.

5. Kazda z osob swiadczacych prace w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie
zobowiazana jest do zapoznania sie z trescia ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych” oraz do jej przestrzegania.

§2
Definicje pojec

Ilekro¢ w ,,Procedurze zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych”

jest mowa o:

1) Procedurze - rozumie sie przez to niniejsza ,,Procedure zgtoszen wewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie”;

2) Podmiocie/Pracodawcy/CKiS - rozumie sie przez to Centrum Kultury i Sportu
w Skawinie;

3) Dyrektorze - rozumie sie przez to dyrektora CKiS;

4) Zespole - rozumie sie przez to zespot osob wskazanych przez Pracodawce
odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych,
w tym prowadzenie postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgtoszenia;

5) Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktora dokonuje zgtoszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy



zatrudnienia czy wspotpracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub
wspolnika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe s$wiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta;

6) Zgtoszeniu - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa;

7) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$s¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktdrg osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8) Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie
wyjasniajace;

9) Kanale zgtaszania - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia;

10)  Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwiazanym z praca, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie.

§3
Dokonywanie zgtoszen

1. Zespotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujacym
catosciowy nadzor nad przyjmowaniem zgtoszen i podejmowaniem dziatan
nastepczych jest zespot w sktadzie osobowym:

1) Jakub Krasuski
2) Karolina Kozanecka
3) Cezary Kozuch
4) Agnieszka Job
5) Aneta Jaskuta
2. Zespét dziata w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia
(Zatacznik nr 1) do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych wydanego przez Dyrektora.
3. Przyjecie zgtoszenia zostaje potwierdzone dokumentem (Zatacznik nr 2).
4. Zespot, co do ktorego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek
sposob zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot
zgtoszenia, nie moze analizowac takiego zgtoszenia.
5. Sygnalista moze dokonywac zgtoszenia za posrednictwem nastepujacych kanatow:
1) na adres do korespondencji: Centrum Kultury i Sportu w Skawinie,
Sekretariat, ul. Zwirki i Wigury 11, 32-050 Skawina z dopiskiem ZGLOSZENIE
SYGNALIZACYJNE;

2) poprzez e-mail na adres sygnalista@ckis.pl (tytut maila: ZGLOSZENIE
SYGNALIZACYJNE, i/lub z wykorzystaniem formularza (zatacznik nr 3)
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znajdujacego sie na stronie internetowej Pracodawcy, ktory bedzie stanowit
zatacznik do maila;
3) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni
od otrzymania wniosku o taka forme zgtoszenia.
Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub;
2) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub;
3) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.
W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze
dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub
protokotu rozmowy przez ich podpisanie.
Zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia, w tym co najmniej:
1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;
2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosc
wystapienia naruszenia prawa;
wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa;
wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista,
ktore moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;
7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
swiadomego sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z tresciag ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), osoba
dokonujaca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Sygnalista moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowacl rozwigzaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do swiadczacego prace, ustugi
lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonanie
nieprawdziwego  zgtoszenia  skutkowaé moze rozwigzaniem  umowy
i zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktérym
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony
przewidzianej dla Sygnalistow.
Sygnalista nie moze przekazac zgtoszenia anonimowo.
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§4
Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgtoszeniu

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa.

Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;



ustug, produktow i rynkéw finansowych;

Zzapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentdw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17)konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwiazanych
Z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego

lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie

dojdzie u Pracodawcy.
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§5
Analiza zgtoszenia, postepowanie wyjasniajace

Dostep do kanatow zgtaszania posiada Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie
zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych.

Po otrzymaniu zgtoszenia, Zespot podejmuje dziatania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, wtaczajac w to weryfikacje
zgtoszenia i dalsza komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione
wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia i przekazywanie
informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu,
na ktory nalezy takie potwierdzenie przekazac. W przypadku zgtoszenia ustnego,
Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia podczas spotkania, na
ktorym dokonuje zgtoszenia.

Zespot moze podjac decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Zgtoszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego
podlega niezwtocznemu procedowaniu.

Zespot moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu
w postepowaniu wyjasniajacym. Osoby te moga uczestniczy¢ w postepowaniu
na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Dyrektora.

Zespot rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy



od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Zespot ocenia zasadnosc
zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Zespo6t wydaje rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgtoszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Zespot przekazuje niezwtocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym
zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§6
Zakaz dziatan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub

grozby zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia,

a takze ujawnienia publicznego - zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r.

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

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktora

pomogta Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest

z Sygnalista powiazana.

Podejmowanie  jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym,

dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec

Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie Procedury i moga skutkowac

odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwiazaniem umowy, ktéra taczy osobe

podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczego6lnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

4) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony - w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

5) obnizenie wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

7) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie s$wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizenie wartosci tych swiadczen;

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

10)przekazanie  innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkow
pracowniczych;

11)niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12)negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

13)natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze;

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
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mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

19)nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

20)dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

21)spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

22)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajacego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania Srodka okreslonego

w ust. 3 powyzej. Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie

nie jest dziataniem odwetowym.

Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia

wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej

w Procedurze oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U. 2024 poz. 928).

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo

zada¢ od Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub

zadoscuczynienia za naruszenie dobr osobistych.
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§7
Dane osobowe

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe
zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej
sytuacji powiadomic Zespot. Zespot zobowigzany jest podjaé dziatania majace
na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgtoszenie,
osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu.
Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sadowych. Tozsamos¢ podmiotow, ktorych
dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamosc Sygnalisty.



Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania sa w terminie 14 dni od
ustalenia, ze nie maja znaczenia dla sprawy, usuwane.

§8
Rejestr zgtoszen

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen (zgodnie ze

wzorem okreslonym w zataczniku nr 4), niezaleznie od przebiegu dziatan

nastepczych.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Zespot.

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

) adres do kontaktu Sygnalisty;

) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

) date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe

oraz dokumenty zwiazane ze zgtoszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatanie nastepcze lub

po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu

zgtoszenia do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§9
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem Procedury,
w szczegolnosci gdy: w terminie przewidzianym na przekazanie informacji
zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano
informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub
w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosc
ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy
Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu
prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
Z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego



N —

zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsrod osob zatrudnionych
i partneréw handlowych, stad Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury,
w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury
Pracodawcy.

§10
Postanowienia kofncowe

Za adekwatnosc i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor.
Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz
raz na 3 lata przez Zespot.

Pracownicy zatrudnieni w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie zapoznajg sie
z Procedura, a ten fakt potwierdzaja wtasnorecznym podpisem (Zatacznik nr 5).
W przypadku oséb przyjmowanych do pracy, pracodawca zapoznaje Pracownika
Z Procedura przed dopuszczeniem do pracy, co potwierdza podpisem na karcie
obiegowej.

Za wstepne i regularne szkolenia z zakresu objetego Procedura odpowiedzialny
jest Zespot ds. Kadr i Ptac.

Procedura wchodzi w zycie z dniem po uptywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci osob wykonujacych prace w sposob przyjety u Pracodawcy.
Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod
adresem www.ckis.pl oraz udostepniona w BIP.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy
prawa powszechnie obowiazujacego.


http://www.ckis.pl/

Zatacznik Nr 1

do ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych

w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie ”

stanowiacego zatacznik

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 20/2024
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Skawinie
z dnia 5 listopada 2024 r.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla pracownikéw Centrum Kultury i Sportu w Skawinie wykonujacych czynnosci
w zakresie zgtoszen wewnetrznych

Osoba upowazniona:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku z obstuga
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

Przetwarzanie danych nastapi:
[ ] w systemie informatycznym
[ ] w dokumentacji papierowej

Czynnosci przetwarzania:

— w ramach przyjmowania zgtoszen i potwierdzania przyjecia zgtoszenia:
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, pobieranie,
przechowywanie, przegladanie, ujawnianie poprzez przestanie, usuwanie lub
niszczenie
/niepotrzebne skresli¢, np. bez usuwania/niszczenia, jezeli tych czynnosci nie
dotyczy umowa powierzenia; ujawnianie poprzez przesytanie - pozostawic,
jezeli przetwarzajacy ma przesytac¢ informacje do podmiotu prawnego/.

— w ramach przekazywania informacji zwrotnej i dostarczania informacji na
temat procedury zgtoszen wewnetrznych: zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, usuwanie lub
niszczenie /niepotrzebne skreslic/.

/czynnosci przetwarzania nalezy uzupetni¢c adekwatnie do powierzonych
zadan/



Kategorie danych osobowych:

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych

kategorii:

1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste,
dotyczace sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,
obejmujace zwykte dane osobowe lub dane osobowe szczegblnych kategorii lub
dane karne,

podawane w zgtoszeniu sygnalisty lub w ramach dalszej komunikacji z nim.

Czas obowigzywania upowaznienia:
Upowaznienie wygasa z chwilg odwotania.

A Y] = 1V | ST OSSPSR PO PRPSRROROPRIN
(podpis administratora danych osoby upowaznionej lub osoby go reprezentujqcej)

Data nadania upowaznienia: .......cceeevvviviineinnnenneenneenns

NUMer UPOWAZNIENIa: ....uuiieiiieiieiieeeeeeiieeeeiieeeeeeeeannns

Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[ ] Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, a takze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowiazujacymi
u Administratora i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

[ ] Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktore

uzyskatam/em lub uzyskam w ramach przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,

takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach

ktorego wykonuje lub bede wykonywad te zadania.

Zobowiazuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,

ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych

osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

wygasa z chwila jego odwotania.

O O O

Data i podpis 0soby UpOwaznionej: ....cevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineeenn.



Zatacznik Nr 2

do ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych

w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie ”

stanowiacego zatacznik

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 20/2024
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Skawinie
z dnia 5 listopada 2024 r.

(pieczec) (miejscowos¢, data)

Potwierdzenie
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Na Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w CKiS w Skawinie, potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa,
dokonane (papierowo, ustnie, elektronicznie) w dniu .....................

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustaleme Pani/Pana
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane
informacje objete sa poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia
i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych w zwiazku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz
z podaniem powodow takich dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia .........ccoeevveeen.n. na
adres podany w zgtoszeniu.

(data i podpis)



Zatacznik Nr 3

do ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych

w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie ”

stanowigcego zatacznik

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 20/2024
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Skawinie
z dnia 5 listopada 2024 r.

(oznaczenie osoby zgtaszajqgcej) (miejscowosc, data)

(adres, na ktory nalezy wystac
powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia)*

(Dz.

Centrum Kultury i Sportu
w Skawinie

ul. Zwirki i Wigury 11
32-050 Skawina

ZGLOSZENIE
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow
Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow
U. poz. 928) oraz Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa,

obowiazujacej w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie, zgtaszam naruszenie prawa,
o ktorym wiedze uzyskatem/-am w kontekscie zwiazanym z praca.

1.

Osoba, ktorej dotyczy ZgtoSZENIA: ......cceeveeverererereeeeererseseseneenenes

(nalezy wskaza¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcq
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazanq w zgtoszeniu, jako
osoba ktoéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana).

Naruszenie polegato Na .......covviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieie
(nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sq zgtaszane).

Naruszenie miato miejsceWw ....cccvviiiiiiiiiininnnnn. (nalezy poda¢ miejsce) W dniu

........................... (nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz
prawdopodobnie dojdzie).
Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgtoszenia:

(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajqcy dysponuje takimi dowodami).

Czy zgtaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkresli¢
wtasciwe): TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej
weryfikacji zgtoszenia, obejmujacej ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie zorganizowane w terminie



14 dni od otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem, ze zgtaszajacy podat dane
kontaktowe.
6. Status osoby zgtaszajacej naruszenie (nalezy pokresli¢ wtasciwe):
1) pracownik;
) byty pracownik;
) osoba ubiegajaca sie¢ o zatrudnienie;
) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;
) przedsiebiorca;
) stazysta;
) wolontariusz;
)
)

A W N

o J O Ul

praktykant;

9) inny (jaKi?) cocceveiiiiiiiiinnn

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis zgtaszajacego)

INFORMACJA NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY
Zgodnie z art. 13 ust. 1i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych)! informujemy, ze:

1) Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Centrum Kultury i Sportu
w Skawinie z siedziba przy ul. Zwirki i Wigury 11, 32-050 Skawina, (12) 256 95
60, e-mail: centrumks@ckis.pl. Kontakt do Inspektora ochrony danych - e-mail:
iodo@ckis.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

2) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora w celach
zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia, zgodnych z definicja
zawartg w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow?, tj. w celu przyjecia,
weryfikowania i wyjasniania zgtoszen.

1) Dane osobowe sa przetwarzane na podstawie:

a. art. 6 ust. 1 lit. c) RODO tj. w celu wypetnienia obowigzkow
wynikajacych z przepisow prawa, ktérymi jest przyjmowanie
zgtoszen dotyczacych naruszen prawa zgodnie
z zasadami opisanymi w ustawie o ochronie sygnalistow,
a w dalszej kolejnosci podjecie dziatan nastepczych.

b. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. dobrowolnej zgody sygnalisty, jezeli
nie decyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci
i wskaze swoje dane w zgtoszeniu.

c. art.9 ust.2 lit. g) RODO w zwiazku z przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte sg
w zgtoszeniu sygnalisty.

! dalej: RODO;
2 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928);


mailto:iodo@ckis.pl

Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pan danych, w zwiazku z otrzymanym
zgtoszeniem.

W sytuacji, jezeli wynika to z przepisbw prawa, Administrator danych
osobowych moze udostepni¢ Pani/Pana dane osobowe do organow publicznych
i urzedow panstwowych lub innych podmiotéw upowaznionych na podstawie
przepisow prawa lub wykonujacych zadania realizowane w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej w celu podjecia dziatan
nastepczych. Dane moga zosta¢ powierzone do przetwarzania podmiotom,
z ktorymi wspétpracuje Osrodek (np. podmiot dostarczajacy ustugi poczty
elektronicznej), jednak wytacznie w sytuacjach i na zasadach uregulowanych
w art. 28 RODO.

Dostep do danych w strukturze organizacyjnej CKiS maja wytacznie
upowaznieni pracownicy i tylko w zakresie niezbednym do realizacji
obowiazkow zawodowych.

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Ma Pani/Pan prawo do dostepu
do tresci podanych danych osobowych i ich poprawiania za posrednictwem CKiS,
prawo do ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO oraz prawo do wniesienia skargi dotyczacej przetwarzania danych
osobowych do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie w przypadku, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa. W przypadku danych
przetwarzanych na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do jej
wycofania, prawo do przenoszenia danych oraz jezeli administrator nie ma juz
podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie s3 juz niezbedne do celéw
przetwarzania - prawo do usuniecia danych, jednak bez wptywu na
przetwarzanie danych dokonane do czasu wycofania tej zgody.

Podanie danych jest dobrowolne. Brak podania danych przez sygnaliste nie ma
wptywu na przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych,
nie beda podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.



INFORMACJA NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH OSOBY
WSKAZANEJ

W ZGLOSZENIU DOKONANYM PRZEZ SYGNALISTE W ZWIAZKU Z PODEJRZENIEM

NARUSZENIA PRAWA

Zgodnie z art. 14 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)3
informujemy, ze:

1)

Administratorem danych osobowych osoby wskazanej w zgtoszeniu dokonanym
przez sygnaliste w zwiazku z podejrzeniem naruszenia prawa, jest Centrum
Kultury i Sportu w Skawinie z siedziba przy ul. Zwirki i Wigury 11, 32-050
Skawina, (12) 256 95 60, e-mail: centrumks@ckis.pl. Kontakt do Inspektora
ochrony danych - e-mail: iodo@ckis.pl lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora w celach
zwigzanych ze zgtoszonym przypadkiem naruszenia, zgodnym z definicja
zawartg w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow*, tj. w celu przyjecia,
weryfikowanie i wyjasnienia zgtoszenia.

Dane osobowe sa przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO tj. w celu
wypetnienia obowiazkdéw wynikajacych z przepisow prawa, ktorymi jest
przyjmowanie i rozpatrywania zgtoszen dotyczacych naruszen prawa zgodnie
z zasadami opisanymi w ustawie o ochronie sygnalistow, a w dalszej kolejnosci
podjecie dziatan nastepczych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane
w zgtoszeniu sygnalisty:

a. Dane osobowe dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia
prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

W sytuacji, jezeli wynika to z przepisbw prawa, Administrator danych
osobowych moze udostepni¢ Pani/Pana dane osobowe do organéw publicznych
i urzedow panstwowych lub innych podmiotow upowaznionych na podstawie
przepisow prawa lub wykonujacych zadania realizowane w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej. Dane moga zostac powierzone
do przetwarzania podmiotom, z ktorymi wspétpracuje Osrodek (np. podmiot
dostarczajacy ustugi poczty elektronicznej), jednak wytacznie w sytuacjach i na
zasadach uregulowanych w art. 28 RODO.

Dostep do danych w strukturze organizacyjnej CKiS maja wytacznie
upowaznieni pracownicy i tylko w zakresie niezbednym do realizacji
obowiazkow zawodowych.

3 dalej: RODO;
4 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928);
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7) Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

8) Dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

9) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze
przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie.

10)Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia
przetwarzania.

11)Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

12) Na podstawie art. 8 ust. 6 ustawy o sygnalistach, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f)
RODO nie stosuje sie, tzn. Administrator nie informuje Pani/Pana o zrddle
uzyskania informacji dotyczacych Pani/Pana osoby, chyba ze sygnalista wyrazit
wyrazna zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

13) Zgodnie z Ustawa o sygnalistach podanie danych jest dobrowolne. Brak podania
danych przez sygnaliste nie ma wptywu na przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia.

14)Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych,
nie beda podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.



Zatacznik Nr 4
do ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych

w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie ”

stanowiacego zatacznik

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 20/2024

Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Skawinie
z dnia 5 listopada 2024 r.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych
w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie

L.p. | Numer | Przedmiot Dane Dane Adres do Data Informacja Data
sprawy | naruszenia | osobowe osoby, kontaktu | dokonania | o podjetych | zakonczenia
sygnalisty ktorej sygnalisty | zgtoszenia | dziataniach sprawy
dotyczy nastepczych
zgtoszenie
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Zatacznik Nr 5

do ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych

i podejmowania dziatan nastepczych

w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie ”

stanowiacego zatacznik

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 20/2024
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Skawinie
z dnia 5 listopada 2024 r.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,,Procedura zgtoszen wewnetrznych
i podejmowaniu dziatan nastepczych” w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie

Ja, NIZej POAPISANY/@ .uceeturrecrrerereerenreneeessessesesseseeeesessessesassessenenns . (imie i nazwisko)
oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z , Procedurg zgtoszen wewnetrznych
i podejmowaniu dziatan nastepczych” w Centrum Kultury i Sportu w Skawinie.

---------------------------------------------------------------------

(podpis sktadajacego oswiadczenie)



