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l. Wstep

1. Niniejsza procedura okresla czynnoéci i dziatania podejmowane przez pracodawce fj.
Trzebinskie Centrum Kultury w Trzebini, w zwigzku ze zgtoszeniem informacji o naruszeniu

prawa.

2. Pracodawca jest podmiotem zobowigzanym do wdrozenia procedury zgodnie z Dyrektywag
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie

ochrony oso6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.
3. Celem procedury jest:

1) zapewnienie ochrony osobom, ktére dokonujg zgtoszenia lub ujawniajg informacije
badz uzasadnione podejrzenia naruszenia prawa, a ktére uzyskaty informacje na
temat naruszenia w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od rodzaju zawartej
umowy. Dotyczy to réwniez innych osob, w tym osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji,

poprzedzajgcych zawarcie umowy.

2) przeciwdziatanie umyslnym i nieumysinym naruszeniom prawa, dokonywanym w
konteks$cie zwigzanym z pracg na rzecz pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj umowy,

staz pracy czy petniong funkcje.

[I.  Stownik pojeé¢

1. Pracodawca, na potrzeby niniejszej procedury, okre$la ponizszy stownik pojec.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Ustawie — rozumie sie przez to projektowang ustawe o ochronie oséb zgtaszajgcych

naruszenia prawa;

2) Trzebinskim Centrum Kultury w Trzebini — rozumie sie przez to pracodawce,

okreslonego szczegotowo w tymze rozdziale;

3) dziataniu nastgepczym - nalezy przez to rozumieC dziatanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny, w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w
zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, celem przeciwdziatania naruszeniu
prawa, bedgcego przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkoéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i

weryfikacji zgtoszen;
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4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzgdza lub

moze wyrzgdzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktorg zgtaszajgcy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczgca

préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich

dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym, stanowigcym
podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu

prawa;

organie centralnym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej,
wiasciwy w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i
publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
0 naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawg, ich wstepnej weryfikacji i

przekazania organom wtasciwym, celem podjecia dziatan nastepczych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowit procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w

dziedzinie, nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z

praca, ktérg moze byc¢:

a) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

b) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji, poprzedzajgcych zawarcie umowy,

c) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorca,

e) akcjonariusz lub wspaolnik,
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f) czlonek organu osoby prawnej,

g) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, rowniez na podstawie umowy cywilnoprawnej,

h) stazysta,

i) wolontariusz.

11) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng, nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest

powigzana;

12) osobie pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym

naruszenia prawa, w kontekscie zwigzanym z praca;

13) osobie powigzanej ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, kiorg moze byé wspdtpracownik lub

czionek rodziny zgtaszajgcego;

14) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r.
poz. 1162);

15) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy oraz pracownika tymczasowego w
rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw

tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);

16) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej;

17) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie

zewnetrzne;

18) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o

naruszeniu prawa pracodawcy;

19) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o

naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.
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I1l.  Najwazniejsze informacje dotyczace procedury

1. Niniejsza procedura zostata wprowadzona na podstawie Dyrektywy Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony

0sbb zgtaszajagcych naruszenia prawa Unii.

2. Podstawe prawng opracowania procedury stanowig w szczegdélnosci:

1)

2)
3)

projekt z dnia 18 pazdziernika 021 r. ustawy o ochronie o0sob zgtaszajgcych
naruszenia prawa,

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1974 r. poz. 141);
dyrektywa PE i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.U. UE L 305 z 26 listopada
2019r., s. 17).

3. Niniejsza procedura okresla przede wszystkim:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

podmiot wewnetrzny, upowazniony przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen;
sposoby przekazywania zgtoszen;

informacje, czy wewnetrzna procedura obejmuje przyjmowanie zgtoszen
anonimowych;

niezalezny organizacyjnie podmiot, upowazniony do podejmowania dziatan
nastepczych, wilagczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej; role te moze petni¢ podmiot, o ktérym mowa
w pkt 1;

obowigzek potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia, w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktéry nalezy
przekazac¢ potwierdzenie;

obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych
przez upowazniony podmiot, o ktérym mowa w pkt 4;

dziatania nastepcze podejmowane przez pracodawce w celu zweryfikowania
informacji o naruszeniach prawa oraz $rodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane
w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa,;

maksymalny termin na przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, nie moze
przekroczy¢ 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od

dokonania zgtoszenia;
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9) zrozumiate i jednoznaczne informacje na temat trybu dokonywania zgtoszen
zewnetrznych do organéw publicznych oraz, w stosownych przypadkach, do

instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

4. Wewnetrzna procedura podlega biezgcej weryfikacji oraz, w razie potrzeby, aktualizaciji.

IV. Zakres prawa chroniony procedura

1. Procedura obejmuje zgtaszanie naruszen prawa, o ktorych mowa w ust. 2 i nastepnych.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie, niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) zamowien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczehstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) interesow finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych.

3. Naruszeniem prawa jest takze naruszenie wewnetrznych regulacji pracodawcy oraz
standardéw etycznych, wymienionych w dokumentach, a opisanych szczegétowo w
zatgczniku nr 6 do niniejszej procedury.

4. Procedury nie stosuje sie w okreslonych sytuacjach, gdy:

1) ujawniana informacja dotyczy postepowania karnego;

2) obowigzuje tajemnica zwigzana z wykonywaniem zawodu, z ktérej moze zwolni¢ sad;

3) informacja chroniona jest przepisami, dotyczacymi informacji niejawnych;

4) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na podstawie innych przepisow, jako
skarga lub zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa.

5. Procedury nie stosuje sie rowniez w przypadku, gdy:
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1) naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia
prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego;

2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na podstawie przepiséw odrebnych,
w szczegolnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia

przestepstwa;

3) sprawca naruszenia prawa korzysta, na podstawie przepiséw prawa, ze zwolnienia z

odpowiedzialnosci lub ztagodzenia kary, wynikajgcego z zachowania sprawcy, ktory
dobrowolnie ujawnit naruszenie prawa lub poddat sie wspodtpracy z organami Scigania

lub innymi wiasciwymi organami;

4) naruszenie prawa dotyczy zamodwieh publicznych w dziedzinach obronnosci i

bezpieczenstwa, w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

V.

Obowiazki pracodawcy

1. Do obowigzkéw pracodawcy, wynikajgcych z Ustawy, nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7
8)
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wdrozenie procedury ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa;

prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych; wzor rejestru stanowi zatgcznik do

niniejszej procedury;

wyznaczenie odrebnego i samodzielnego podmiotu odpowiedzialnego za:

a) przyjmowanie i weryfikowanie zgtoszen naruszenia prawa u wyzej wymienionego
pracodawcy,

b) podejmowanie dziatan nastepczych,

C) zabezpieczenie informacji objetej zgtoszeniem oraz zwigzanych z nig danych
osobowych, przed dostepem przez nieupowaznione osoby, oraz zapewnienie
ochrony poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego i osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

d) zapewnienie kompletnej anonimowosci (w przypadku, gdy procedura przewiduje
zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa anonimowo) lub dalece posunietej
poufnoséci, osobie zgtaszajgcej naruszenie prawa.

zapewnienie nalezytej ochrony danych osobowych i tozsamosci zgtaszajgcego oraz

osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

zabezpieczenie zgtaszajgcego przed dziataniem odwetowym;

zapoznanie pracownika z trescig Regulaminu zgtoszen wewnetrznych, przed

dopuszczeniem go do pracy;

poinformowanie o sposobie zgtoszenia zewnetrznego oraz ujawnienia publicznego;

udziat osob pracujgcych na rzecz pracodawcy (bez wzgledu na rodzaj umowy)

w programach szkoleniowych, dotyczgcych realizacji obowigzkoéw w zwigzku z niniejszg
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procedurg, a takze poinformowaniem o Sciezce zgtoszenia zewnetrznego i ujawnienia

publicznego.

VI. Podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen

1. Pracodawca, w drodze uchwaty lub zarzgdzenia, powotuje podmiot upowazniony do
przyjmowania zgtoszen.
2. Do obowigzkow podmiotu upowaznionego moze nalezec:
1) przyjmowanie i weryfikowanie zgtoszenh naruszenia prawa u pracodawcy;
2) podejmowanie dziatan nastepczych;
3) zabezpieczenie informacji objetej zgtoszeniem oraz zwigzanych z nig danych
osobowych przed dostepem przez nieupowaznione osoby;
4) zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego i osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;
5) zapewnienie kompletnej anonimowosci lub dalece posunietej poufnosci, osobie

zgtaszajgcej naruszenie prawa.

3. Obowigzki, o ktérych mowa w ust. 2 mogg by¢ wykonywane przez jeden lub wiecej
podmiotow.
4. Podmiot, o ktbrym mowa w ust. 2 moze by¢:
1) podmiotem powotanym z wewnagtrz organizacji (np. pracownik) — powotanie wymaga
nadania pisemnego upowaznienia;
2) podmiotem zewnetrznym powotanym spoza organizacji; powofanie wymaga zawarcia

stosownej umowy.

VIl.  Zakres ochrony zgtaszajacego

1. Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy by sadzic, ze
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa,
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Zgtaszajgcemu naruszenie prawa przystuguje ochrona przed dziataniem odwetowym.

3. Za zgtaszajgcego uznaje sie kazdg osobe fizyczng, ktéra zgtasza wewnetrznie lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, to
jest:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
2) osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w

procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;
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4.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

osobe swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorce;

akcjonariusza lub wspdlnika;

cztonka organu osoby prawnej;

osobe swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazyste;

wolontariusza.

Jezeli praca jest lub ma by¢é swiadczona na podstawie stosunku pracy, zgtaszajgcy nie

moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego. Za niekorzystne traktowanie uwaza sie zwtaszcza:

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony, po rozwigzaniu umowy 0 prace na
okres probny lub 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,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen, zwigzanych z
pracg,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka
0 podobnym charakterze,

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile

przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,
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15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszitosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy, na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

16) grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w rozdziale VIl ust. 4, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

5. Nie sg uznawane za $rodki odwetowe dziatania w ust. 4 w pkt. 1) do 16), o ile pracodawca
udowodni, ze podejmujgc powyzsze dziatania kierowat sie obiektywnymi powodami.

6. Jezeli praca jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku prawnego, innego niz
stosunek pracy, zgtaszajgcy nie moze byé niekorzystnie traktowany z powodu dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Za niekorzystne traktowanie uwaza sie w
szczegolnosci:

1) rozwigzanie stosunku prawnego,
2) wypowiedzenie stosunku prawnego,
3) odmowe nawigzania stosunku prawnego,
na podstawie ktérego jest lub ma by¢ Swiadczona praca przez zgtaszajgcego, chyba ze
druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami.
7. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy:

1) pociggniecia do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej,

2) odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa,
pod warunkiem, ze zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.

8. Jednostronne rozwigzanie stosunku prawnego, o ktérym mowa w ust. 6 z powodu
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest bezskuteczne. W przypadku
wypowiedzenia lub rozwigzania umowy bez wypowiedzenia z ww. powodow, zgtaszajgcy
ma prawo dochodzenia odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace.

9. Osoba uznana za zgtaszajgcego nie moze zrzec sie praw okreslonych w niniejszym
rozdziale ani przyjaé na siebie odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

10. Postanowienia, o ktérych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub ograniczajg prawo do

dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, nie obowigzuja.
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11. Postanowienia umow o prace oraz innych aktow, na ktérych podstawie powstaje stosunek

12.

13.

14.

pracy lub ksztattujgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim
bezposrednio lub posrednio wylgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, sg niewazne. Postanowienia umow oraz innych aktéw, na podstawie
ktérych swiadczona jest praca, innych niz te wskazane powyzej, w zakresie, w jakim
bezposrednio lub posrednio wylgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, sg niewazne.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, przystuguje
osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej ze zgtaszajgcym —jesli
réwniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcg lub w innym niz stosunek pracy stosunku
prawnym. Ochrona ta przystuguje takze osobie, pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osobie powigzanej ze zgtaszajgcym, oraz osobie prawnej lub innej jednostce organizacyjnej,
powigzanej ze zgtaszajgcym, w szczegolnosci stanowigcej wlasnosc¢ lub zatrudniajgcej
zgtaszajgcego.

Postanowienia niniejszego rozdziatu majg takze zastosowanie w przypadku gdy informacja
0 naruszeniu prawa zostata zgtoszone w ramach zgtoszenia zewnetrznego, tj. do
odpowiednigj instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej.

Zgtaszajacy, ktéry dokonuje zgtoszenia w innym trybie niz wymienionym w procedurze, nie
podlega ochronie na zasadach procedury i ustawy o ochronie osdb zgtaszajgcych naruszenie
prawa. Na podstawie odrebnych przepisow zgtaszajgcemu przystuguje ochrona, o ktérej
mowa w tych przepisach. Organ odbierajgcy zgtoszenie, powinien poinformowaé

zgtaszajgcego o przystugujgcych mu uprawnieniach.

VIll. Zgtoszenie naruszenia prawa (wewnetrzne)

Pracodawca ustala regulamin zgtoszen wewnetrznych, okreslajgcy wewnetrzng procedure
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zgodng z wymogami
okreslonymi w Ustawie.

Regulamin podlega konsultaciom z zaktadowg organizacjag zwigzkowg lub
przedstawicielami pracownikow u pracodawcy, jesli u pracodawcy nie dziata zaktadowa
organizacja zwigzkowa.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni, od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety u danego pracodawcy.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik do niniejszej procedury (zat. nr 3).
Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ pracownika z trescig Regulaminu zgtoszen

wewnetrznych przed dopuszczeniem go do pracy.
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IX.

Dziatania nastepcze pracodawcy

Pracodawca w ramach zgtoszenia naruszenia podejmuje dziatania nastepcze wymienione

w rozdziale nr VI, w Zatgczniku nr 3 — Regulamin zgtoszen wewnetrznych.

X. Szkolenie

1. Kazda osoba zatrudniona u pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj umowy czy rodzaj
swiadczonej pracy (w tym stazu czy wolontariatu), ma obowigzek wzig¢ udziat w
szkoleniach w zakresie ochrony oso6b zgtaszajgcych naruszenia prawa i dziatan
prewencyjnych.

2. Szkolenie moze by¢ przeprowadzane zarowno stacjonarnie, jak i on-line (w formie e-

learningu).

3. Wzér rejestru osob, ktére odbyly szkolenie znajduje sie w zatlgczniku do niniejszej

procedury.

4. Kazdy pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 rozdziatu X procedury, powinien wzig¢ udziat w
szkoleniu przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow.

XI. Ochrona danych osobowych zglaszajgcego i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

1. Na podstawie art. 8 ust. 2 ustawy, dane zawarte w zgtoszeniu, w chwili zgloszenia mogg

by¢ zbierane i przetwarzane przez pracodawce, organ publiczny lub organ centralny do
celéw obstugi zgtoszenia, weryfikacji naruszenia, oraz podjecia dziatan nastepczych, nawet
bez zgody osdéb, ktérych dotyczy zgtoszenie.

2. Pracodawca ma obowigzek zrealizowa¢ obowigzek informacyjny RODO.

3. W przypadku realizacji obowigzku, o ktérym mowa w art. 14 RODO, nie wskazuje sie zrodta
danych osobowych, z zastrzezeniem ust. 3.

4. Whytaczenia obowigzku podawania informacji o zrédle danych osobowych nie stosuje sie,
jesli zgtaszajgcy nie miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa, jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

5. Dane osobowe, przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia, sg przechowywane przez

pracodawce nie diuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia (art. 8 ust. 3

Ustawy).
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Dane osobowe zgtaszajgcego

1. Zgtaszajgcy ma prawo do ochrony danych osobowych, niezaleznie od tego, czy zgtoszenie
jest dokonywane anonimowo czy w trybie poufnym.

2. Dane osobowe zgtaszajgcego (np. imie, nazwisko, e-mail) oraz inne dane pozwalajgce na
ustalenie jego tozsamosci (np. nick, adres IP, okolicznosci sprawy pozwalajgce na
zidentyfikowanie zgtaszajgcego) nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda
zgtaszajgcego. Nie mozna ujawnia¢ danych zgtaszajgcego w oparciu o inne podstawy
prawne.

3. Dane osobowe zgtaszajgcego powinny by¢ przechowywane oddzielnie od tresci samego

zgtoszenia, w tym — jesli zachodzi taka potrzeba — powinny by¢ usuwane z tresci zgtoszenia.
Dane osobowe 0s6b, ktérych zgtoszenie dotyczy

1. Osoba, ktéra zostata wskazana jako ta, ktéra dokonuje naruszenia, ma prawo do ochrony
danych osobowych, niezaleznie od tego, czy zgtoszenie jest dokonywane anonimowo czy
w trybie poufnym, podobnie jak osoba, ktéra zostata wskazana jako ta, ktéra dokonuje
naruszenia.

2. Dane osobowe osoby, ktéra zostata wskazana jako ta, ktéra dokonuje naruszenia, mogag

by¢ przetwarzane bez zgody tej osoby.

Xll.  Zalaczniki

Zatacznik nr 1 — Upowaznienie pracownika

Zatacznik nr 2 — Oswiadczenia dla pracownikow

Zatacznik nr 3 — Requlamin zgtoszen wewnetrznych

Zatacznik nr 4 — Rejestr Szkolen

Zatacznik nr 5 — Rejestr Zgloszen

Zatacznik nr 6 — Wykaz wewnetrznych requlacji i standardéw etycznych
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XlIll. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg majg zastosowanie przepisy prawa
polskiego oraz europejskiego, w tym w szczegodlnosci przepisy:
1) Ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa (od dnia jej wejscia w zycie);
2) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1974 r. poz. 141 ze zm.);
3) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. poz. 553 ze zm.);
4) Ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow (Dz. U. z 2007

r. poz. 331 ze zm.)

I

y <1

, Trzeblfiskiego Centrum Kultury

Toehin
e M H’/I(,SAT,I_ 4

Adam Potockl
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Zatgcznik nr 1 — Wzor Upowaznienie pracownika

Imie i nazwisko: ..........ccceeee.

Stanowisko Geslidotyezy). ...

1.

Upowaznienie pracownika do przyjmowania zgtoszen i dziatan nastepczych

oraz zobowiagzanie do zachowania informacji w poufnosci

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

Upowazniam Pana/Panig do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

przyjmowania zgtoszen, za pomocg udostepnionych przez Pracodawce kanatow
zgtoszen;

przetwarzania danych osobowych oséb objetych zgtoszeniem naruszenia prawa;
zarzgdzania rejestrem zgtoszen naruszenia prawa;

opracowywania dziatan nastepczych, w zwigzku z dokonanym przez osobe, $wiadczaca
prace na rzecz pracodawcy, naruszeniem;

opracowywania dziatan prewencyjnych, niedopuszczajgcych do kolejnego naruszenia
prawa,;

biezacego monitoringu procedury oraz procesdéw zwigzanych z obstugg przyjecia
zgtoszen, jak rowniez dziatan nastepczych, celem optymalizacji proceséw;
informowania Pracodawcy o naruszeniach prawa oraz o podjetych dziataniach
nastepczych, przy zapewnieniu anonimowosci (w przypadku wprowadzenia mozliwosci
dokonywania anonimowych zgtoszen) i poufnosci zgtaszajgcego naruszenie, jak i osoby,
ktora naruszenia sie dopuscita;

prowadzenia szkolen z zakresu ochrony sygnalistow przyjetych przez Pracodawce,
obowigzkow i praw zgtaszajgcego, jak rowniez konsekwencji dziatan odwetowych wobec

zgtaszajgcego lub umysinego dokonania fatszywego zgtoszenia przez zgtaszajacego.

Jednoczesnie, w zwigzku z ww. upowaznieniem, zobowigzuje Panig/Pana do:

1) zachowania tajemnicy i poufnosci w zakresie uzyskanych informacji o naruszeniu prawa, w

tym m.in. danych osobowych zgtaszajgcego i osob, ktére dopuscity sie naruszenia;
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2) przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz zasad
obowigzujgcych u Pracodawcy;

3) zachowania bezstronnosci w zwigzku z ww. obowigzkami, w tym do zachowania
bezstronnosci w ramach weryfikacji zgtoszenia i zakazu dziatah odwetowych wobec

zgtaszajgcego.
Niniejsze upowaznienie wchodzi w zycie z dniem ...
Niniejsze upowaznienie wygasa najpozniej z dniem odwotania albo rozwigzania lub

wygasniecia umowy tgczacej Pana/Panig z Pracodawca.

Podpis Pracodawcy Podpis Pracownika
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Zatgcznik nr 2 — Wzor Oswiadczenia dla pracownikow

Imie i nazwisko: ..........ccceeee.

Stanowisko Geslidoyezy). ...

Oswiadczenie dotyczace zapoznania si¢ z Procedura

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. zapoznatem/am sie z Procedurg w zakresie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
i znane mi sg jej postanowienia;

2. zapoznatem sie z Regulaminem zgtoszen wewnetrznych.
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Zatgcznik nr 3 — Regulamin zgtoszeh wewnetrznych

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Spis tresci

L S D e 20
Il Podmiot UPOWAZNIONY ..........cceiiiiiiiiiiiii e e et e e 20
.  Sposoby przekazywania zgloszen (wewnetrznie)................ccccceeeeeeeeeenrnnnnnn, 22
IV. Sposoby potwierdzenia przyjecia zgloszenia.................ccccuvvviiiiiiiiiiiiinnnnn. 22

V. Sposoby przekazywania zgtoszen (zewnetrzne) i ujawnienie publiczne ...23

VI. Dziatania NastepPCze PraCOUAWECY .........uiiuiiiiiiiiiiiee ettt eaeeans 25
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Wstep

Niniejszy Regulamin okresla:

1) czynnosci i dziatania podejmowane przez podmiot upowazniony do przyjmowania
zgtoszen,

2) sposoby przyjmowania zgtoszen,

3) czynnosci i dziatania podejmowane przez zgtaszajgcego w ramach procedury

anonimowych zgtoszen.

Stownik poje¢ znajduje sie w Procedurze w zakresie ochrony oséb zgtaszajgcych

naruszenia prawa dla Trzebinskiego Centrum Kultury w Trzebini

. Podmiot upowazniony

Pracodawca na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa

Unii powotuje podmiot upowazniony do:

1) przyjmowania zgtoszen: pracownik Trzebinskiego Centrum Kultury w Trzebini,
2) podejmowania dziatan nastepczych: pracownik Trzebinskiego Centrum Kultury
w Trzebini.
Do obowigzkéw Podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgtoszen nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszenh za pomocg nastepujgcych kanatow:

a) dedykowanego portalu: ,Zgtoszenia w zakresie naruszenia prawa w TCK w Trzebini”,

b) dedykowanego adresu e-mail: sygnalista@tkc.trzebinia.pl,

c) fizycznej skrzynki kontaktowej w zaktadzie pracy: w Trzebinskim Centrum Kultury w
Trzebini, ul. Kosciuszki 74, 32-540 Trzebinia, pokdj nr 217

d) dedykowanego numeru telefonu: 32-6121497, wewn. 37,

e) podczas spotkania zorganizowanego na wniosek pracownika;

2) zarzadzanie rejestrem zgtoszen naruszenia prawa;

3) opracowanie dziatan nastepczych, w zwigzku z dokonanym przez osobe swiadczgcy
prace na rzecz pracodawcy naruszeniem;

4) opracowanie dziatan prewencyjnych niedopuszczajgcych do kolejnego naruszenia

prawa;

5) biezgcy monitoring procedury oraz proceséw zwigzanych z obstugg przyjecia zgtoszen, jak

i dziatan nastepczych, celem optymalizacji procesow;
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6) informowanie pracodawcy zaréwno o0 naruszeniach prawa, jak i o podjetych dziataniach
nastepczych, przy zapewnieniu anonimowosci zgtaszajgcego naruszenie oraz osoby, ktéra
naruszenia sie dopuscita;

7) prowadzenie szkoleh z zakresu: zgtaszania naruszen prawa, zgfaszania naruszen
regulaminéw i zasad etyki przyjetych przez Pracodawce, obowigzkach i prawach
zglaszajgcego, jak réwniez konsekwencji dziatan odwetowych wobec zgtaszajgcego lub
umysinego dokonania fatszywego zgtoszenia przez zgtaszajacego.

3. Do obowigzkoéw podmiotu upowaznionego do dziatan nastepczych nalezy:

1) weryfikacja zgtoszen

2) potwierdzenie zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni

3) ocena prawdziwo$ci zarzutéw poprzez:

a. dochodzenie wewnetrzne
b. postepowanie wyjasniajgce

4) wystgpienie do zgtaszajgcego o stosowne wyjasnienia lub dodatkowe informacje

5) przekazanie informacji zwrotnej zgtaszajgcemu w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia

6) podejmowanie adekwatnych srodkéw celem przeciwdziatania umysinym i nieumysinym
naruszeniom prawa

7) podejmowanie dziatan w celu odzyskania srodkéw finansowych

8) zamyka procedury weryfikacji informacji o naruszeniu, z powodu niewielkiej wagi
naruszenia i braku koniecznosci prowadzenia dalszych dziatan nastepczych.

4. Podmiot upowazniony, w rozumieniu ust. 1, nie jest upowazniony do:

1) udzielania informacji osobom nieupowaznionym na temat przyjetego zgtoszenia,
zwigzanego z naruszeniem prawa;

2) udzielania informacji o tozsamo$ci zgtaszajgcego naruszenie prawa i tego, ktory
naruszenia sie dopuscit;

3) wdrazania dziatan nastepczych i prewencyjnych bez upowaznienia/zgody pracodawcy;

4) podejmowania dziatah wobec osoby, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa lub wobec
zgtaszajgcego, ktory dokonat umysinego fatszywego zgtoszenia naruszenia prawa —
dziatania te sg w kompetencji oséb, ktérym pracodawca w ramach obowigzkéw
stuzbowych powierzyt takie zadania;

5. Podmiot upowazniony obiektywnie i w sposéb bezstronny weryfikuje zgtoszenia naruszenia

prawa.
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Ill. Sposoby przekazywania zgtoszen (wewnetrznie)

1. Zgtoszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonywane z zachowaniem poufnosci oraz
anonimowo — w zaleznosci od decyzji zgtaszajgcego — za pomoca nastepujgcych kanatow:
1) dedykowanego portalu: ,Zgtoszenia w zakresie naruszenia prawa w TCK w Trzebini”,
2) dedykowanego adresu e-mail: sygnalista@tck.trzebinia.pl,

3) fizycznej skrzynki kontaktowej w zaktadzie pracy: w Trzebinskim Centrum Kultury w
Trzebini, ul. Kosciuszki 74, 32-540 Trzebinia, pokéj nr 217

4) dedykowanego numeru telefonu: 32-6121497, wewn. 37,

5) na wniosek pracownika — za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w
terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

2. Szczegotowa instrukcja dokonywania zgtoszen za pomocg dedykowanego formularza
stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

3. W zaleznosci od wybranego sposobu zgtoszenia, pracodawca zapewni odpowiednio
poufnos¢ lub anonimowosé zgtaszajgcego.

4. Ochrong poufnosci objete sg informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ zgtaszajgcego i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

5. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, oraz
przetwarzania danych zgtaszajgcego i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, majg dostep
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby te upowaznione
sg do zachowania tajemnicy. W przypadku upowaznienia podmiotu zewnetrznego, innego
niz pracownik — konieczne jest zawarcie umowy w przedmiocie powierzenia wykonywania
WW. CZynnoSci.

6. Dane osobowe zgtaszajgcego nalezy przechowywac oddzielnie od dokumentu lub innego
nosnika informacji obejmujgcego zgtoszenie. W przypadku, gdy dane te sg ujawnione w
tre$ci dokumentu lub na innym nosniku informacji — dane te nalezy niezwtocznie usungc¢ z

ww. dokumentu/nos$nika.

IV. Sposoby potwierdzenia przyjecia zgtoszenia

1. Podmiot upowazniony:

a. potwierdzi zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze zgtaszajgcy nie podat danych do kontaktu/adresu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie;

b. przekaze zgtaszajgcemu informacje zwrotng w maksymalnym terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia

zgtaszajgcemu, w okresie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
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2. Informacja zwrotna powinna zawiera¢ zwilaszcza informacje o stwierdzeniu bgdz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i o ewentualnych $rodkach, ktére zostang

zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

V. Sposoby przekazywania zgloszen (zewnetrzne) i ujawnienie publiczne

Niniejszy rozdziat okresla zasady zgtoszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego.

2. Zgtaszajacy moze dokonaC zgloszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

3. Zgtoszenie moze, w kazdym przypadku, nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub
organu centralnego, z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszen
wewnetrznych, zas w szczegolnosci wtedy, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej, ustalonym w regulaminie zgtoszen
wewnetrznych, pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajgcemu informaciji zwrotnej, lub

2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci
wtedy, gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub

4) istnieje niewielkie prawdopodobieAstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa przez pracodawce, z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak:
mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw, mozliwosc istnienia zmowy miedzy

pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa, udziat pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie zewnetrzne przyjmowane sg przez organ centralny albo organ publiczny.
Organ centralny oraz organy publiczne opracowujg procedure przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych.

6. Szczegotowe informacje o danych kontaktowych, umozliwiajgcych zgtoszenie oraz o
ochronie, trybie postepowania, a takze o innych warunkach zgtoszenia, znajdujg sie na
stronach internetowych tych organow.

7. Zgtoszenia naruszenia prawa mozna dokonywac anonimowo, jesli przewiduje to procedura
zgtaszania naruszenia prawa organowi publicznemu.

8. Zgtoszenia mozna dokonywac:

1) na dedykowany adres e-mail, wskazany przez organ przyjmujgcy zgtoszenie;
2) na wskazany adres do korespondencji, podany przez organ przyjmujacy zgtoszenie;

3) poprzez dedykowang infolinie, wskazang przez organ przyjmujgcy zgtoszenie;
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4) na wniosek zgtaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w
siedzibie organu w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczac od dnia
ztozenia wniosku.

9. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

10. Organ centralny przekazuje zgloszenie do organu wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa. W
pozostatych przypadkach organ centralny odstepuje od przekazania zgtoszenia, podajgc
ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

11. Organem publicznym:

1) przyjmujgcym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentéw jest
Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow;

2) w zakresie innych naruszen prawa sg inne organy, przyjmujgce zgtoszenia zewnetrzne,
dotyczgce naruszen w dziedzinach, nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw.

12.Organ publiczny przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy, od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w
szczegolnie uzasadnionych przypadkach — w terminie 6 miesiecy od tego dnia. Informacja
zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku zgtoszen zewnetrznych,
skladanych w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem systemu
teleinformatycznego.

13. Organ publiczny, podejmujgc dziatania nastepcze, weryfikuje zgtoszenie wewnetrzne i
ocenia prawdziwos$¢ zarzutow zawartych w tym zgtoszeniu.

14. Organ publiczny moze zwroci¢ sie do zgtaszajgcego o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, w zakresie przekazywanego zawiadomienia, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu,
wykorzystujgc w tym celu adres do kontaktu. Jezeli zgtaszajgcy sprzeciwia sie przesytaniu
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji, lub przestanie takich zgdan moze zagrozi¢
ochronie tozsamosci tej osoby, organ publiczny odstepuje od zgdania wyjasnien lub
dodatkowych informaciji.

15. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje, bez zbednej zwioki, wtadciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgtoszeniu, w celu dalszego postepowania wyjasniajgcego.

16. Organ publiczny nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym, dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia,
nie zawarto istotnych, nowych informacji na temat naruszen, w poréwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.

17. Zgtaszajacy, ktory dokonuje ujawnienia publicznego, podlega ochronie jezeli:

1) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego i w terminie

na przekazanie informacji zwrotnej, ustalonym w regulaminie zgtoszen
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wewnetrznych, nastepnie zas w terminie na przekazanie informacji zwrotnej,
ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa organowi publicznemu,
pracodawca, a nastepnie organ publiczny nie podejmg odpowiednich dziatan
nastepczych lub nie przekazg zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, lub

2) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej, ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa Organowi
publicznemu, organ publiczny nie podejmie odpowiednich dziatah nastepczych lub
nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej.

18. Przy ocenie, czy dziatanie nastepcze jest odpowiednie, uwzglednia sie w szczegdlnosci:
czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidlowos¢ oceny
informaciji 0 naruszeniu oraz adekwatnosc¢ srodkoéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia
naruszenia, z uwzglednieniem wagi naruszenia, w celu zapobiegniecia dalszym
naruszeniom..

19. Za odpowiednie dziatanie nastepcze urzgd uznaje takze zamknigcie procedury weryfikacji
informacji o naruszeniu, z powodu niewielkiej wagi naruszenia, i braku koniecznosci
prowadzenia dalszych dziatan nastepczych.

20. Pomimo pominiecia procedury, o ktérej mowa w ust. 16, zgtaszajgcemu przystuguje
ochrona, jesli ma uzasadnione podstawy, by sgdzic, ze:

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

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe,
lub

3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego, istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu, z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak: mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow, mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca

naruszenia, lub udziat organu publicznego w naruszeniu.

VI. Dziatania nastepcze pracodawcy

1. Pracodawca (lub podmiot przez niego upowazniony) podejmuje dziatania nastepcze, aby
zidentyfikowac, naprawic i przeciwdziata¢ naruszeniu prawa, ktére miato miejsce w zaktadzie
pracy.

2. Dziatania nastepcze, to przede wszystkim:

1) weryfikacja i ocena prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu;

2) przeciwdziatanie naruszeniu prawa;
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10.

3) postepowanie wyjasniajgce;
4) dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych;
5) zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.
Procedura nastepcza rozpoczyna sie od przyjecia zgtoszenia i oceny prawdziwosci zarzutéw
oraz stopnia naruszenia prawa.
Podmiot upowazniony do odbierania zgtoszen okresli szczegétowo stopien naruszenia prawa
i adekwatng reakcje do kazdego stopnia, uwzgledniajgcg dziatania prewencyjne i dziatania
nastepcze.
Podmiot upowazniony, nie podejmie sprawy, a podjetg zamknie, jesli w trakcie weryfikacji
okaze sie, ze zgtoszenie:
1) jest nieprawdziwe;
2) zawiera informacje, ktora bedzie:
a) naruszata dobre imie i prawa innych oséb (pracownikéw/pracodawcy) lub
obowigzki okreslone w przepisach prawa,
b) naruszata prawa innych oséb w przedmiocie zniestawienia,
c) naruszata dobra osobiste,
d) naruszata prawa autorskie,
€) naruszata przepisy o ochronie danych osobowych lub przepisy o obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.
Jesli zas podmiot wykaze, Ze zgtoszenie naruszenia prawa nastgpito wytgcznie w
indywidualnym interesie zgtaszajgcego lub z powodu faktu, Zze godzito w interes
zgtaszajgcego, podmiot upowazniony poinformuje zgtaszajgcego o braku zastosowania
procedury i ustawy do powyzszego zgtoszenia.
W trakcie weryfikacji podmiot moze zwrdci¢ sie do zgtaszajgcego o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgtoszenia, jakie mogg by¢ w jego
posiadaniu, wykorzystujgc adres do kontaktu. Jezeli zgtaszajgcy sprzeciwia sie przesytaniu
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji, lub przestanie takich zgdan moze zagrozié¢
ochronie tozsamosci tej osoby, podmiot upowazniony moze odstgpi¢ od zgdania wyjasnieh
lub dodatkowych informacji.
Podmiot nie podejmuje dziatah nastepczych wtedy, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym
dotyczacym sprawy, bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, nie zawarto
istotnych, nowych informacji na temat naruszen, w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem wewnetrznym.
Podmiot upowazniony przeprowadza dochodzenie na podstawie zgtoszenia o naruszeniu
prawa.
Jesli zgtoszenie potwierdzi naruszenie prawa, wowczas podmiot upowazniony

wdrozy dziatania nastepcze, wynikajgce z prawa pracy i dgzgce do:
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1)
2)

3)

4)

identyfikacji naruszonego prawa, poprzez zebranie szczegotowych informaciji;
naprawienia szkody, wywotanej przez naruszajgcego prawo, w oparciu O przepisy
kodeksu pracy lub inne przepisy prawa;

powiadomienia zewnetrznych organéw w zakresie naruszenia prawa, 0O ile stopien
naruszenia bedzie wymagat dalszego zgtoszenia do organéw zewnetrznych lub organéw
centralnych;

wdrozenia dziatan prewencyjnych, aby zapobiec podobnym naruszeniom w przysziosci.

.
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Zatgcznik nr 4 — Wzor: Rejestr Szkolen

REJESTR SZKOLEN Z ZAKRESU OCHRONY OSOB ZGLASZAJACYCH
NARUSZENIA W TRZEBINSKIM CENTRUM KULTURY W TRZEBINI

Lp. Imie i nazwisko Nazwa szkolenia Data
pracownika

10.

11.

12.

13.

14.

Rejestr sporzgdzony za okres: Sporzadzit/a rejestr:

(podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik nr 5 -Wzér:

Rejestr Zgtoszen

REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

TRZEBINSKIE CENTRUM KULTURY W TRZEBINI

Numer Przedmiot Informacja o podjetych Data Data
zgtoszenia | naruszenia dziataniach nastepczych wplywu zakonczenia
zgtoszenia | sprawy
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Zatgcznik nr 6 — Wykaz wewnetrznych regulacji i standardéw etycznych

WYKAZ WEWNETRZNYCH REGULACJI | STANDARDOW ETYCZNYCH
OBOWIAZUJACYCH W TRZEBINSKIM CENTRUM KULTURY W TRZEBINI

Lp. Nazwa dokumentu Data

1. | regulamin pracy

2. | regulamin wynagradzania

3. | regulamin organizacyjny

4. | ocena systemu kontroli zarzadczej

5. | procedura zaciggania zobowigzan

6. | procedura oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow

7. | procedura kontroli pobierania, gromadzenia oraz zwrotu
srodkéw publicznych i gospodarowania mieniem w
Trzebinskim Centrum Kultury

8. | instrukcja zarzgdzania ryzykiem

9. | polityka rachunkowosci

10. | zaktadowy plan kont wraz z wykazem zbioréw tworzgcych
ksiegi rachunkowe

11. | instrukcja kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
ksiegowych

12. | instrukcja kasowa

13. | regulamin udzielania zamowien publicznych

14. | regulamin pracy komisji przetargowej

15. | instrukcja ewidenciji i rozliczenia drukéw Scistego
zarachowania

16. | instrukcja inwentaryzacyjna

17. | instrukcja kancelaryjna

18. | instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego

19. | kodeks etyki

20. | wewnetrzna polityka antymobbingowa

21. | polityka bezpieczenstwa informatycznego

22. | polityka bezpieczenstwa w zakresie danych osobowych

23. | regulamin zaje¢ w domach kultury dziatajgcych w
strukturach TCK w czasie trwania epidemii wirusa Covid 19

24. | regulamin udziatu w plenerowych seansach filmowych i
imprezach kulturalnych oraz korzystania z pomieszczen w
Dworze Zieleniewskich w trakcie epidemii wirusa Sars-Cov 2

25. | regulamin udziatu w seansach filmowych i imprezach

kulturalnych oraz korzystania z saki kinowo-teatralnej w DK
Sokét w Trzebini w trakcie epidemii wirusa Sars-Cov 2
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26. | regulamin zaje¢ na otwartych przestrzeniach
organizowanych przez TCK w czasie trwania epidemii
wirusa Covid 19

27. | Plan dziatania Trzebinskiego Centrum Kultury w Trzebini na
rzecz poprawy zapewniania dostgpnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami na lata 2021 — 2025, w tym
Deklaracja dostepnosci

Rejestr sporzgdzony na dzien Sporzadzit/a rejestr:

B ! 11013
%rz%fﬁ Kultury
Adam Potock]
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