0A-012-6/25
Zarzadzenie nr 6/2/25
Dyrektora Siemianowickiego Centrum Kultury

zdnia 14.03.2025 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Siemianowickim Centrum Kultury z siedzibg w Siemianowicach Slgskich.

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz art. 17 Ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U z 2024 poz.
87) oraz § 9 ust. 1 Statutu Siemianowickiego Centrum Kultury zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam dokument pt. ,Procedura dokonywania zgtoszernn naruszen prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Siemianowickim Centrum Kultury z siedzibg w Siemianowicach Slaskich”
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchylam zarzadzenie 5/2/22 z dnia 01.03.2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania
zgtoszen naruszen ochrony prawa i nieprawidtowosci, postepowania ze zgtoszeniami oraz ochrony
0s0b zgtaszajacych naruszenia ochrony prawa w Siemianowickim Centrum Kultury z siedzibg w
Siemianowicach Slaskich

§3

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od przekazania jej do wiadomosci pracownikéw.

NovAu



Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
w Siemianowickim Centrum Kultury z siedzibg
w Siemianowicach Slgskich

Preambuta

Majqc na wzgledzie zapisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow przyjmuje sie do stosowania
niniejszq Procedure, ktora obejmuje w swoim zakresie nastepujqgce zagadnienia:

I.  Role i odpowiedzialnosci w zakresie zapobiegania naruszeniom, zgtaszania naruszen i
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Role i odpowiedzialnosci w zakresie zapobiegania naruszeniom, zgtaszania naruszen i postepowania
2 naruszeniami.

Dyrektor Siemianowickiego Centrum Kultury — odpowiada za takie aspekty jak:

1) wdrozenie Procedury oraz zapewnienie zasobow i srodkéw niezbednych do realizacji zadan
wynikajacych z niniejszej Procedury;

2) ustalenie i podziat kompetencji, w sposob zapewniajacy efektywnosé systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom;

3) promowaniu kultury organizacyjnej i zasad etyki w Siemianowickim Centrum Kultury i pozostatych
obiektach;

4) powotanie Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen;

5) nadzdr nad zespotem powotanym do rozpatrywania zgloszen;

6) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom, w tym organom $cigania.

Zastepca Dyrektora Siemianowickiego Centrum Kultury - odpowiada za takie aspekty jak:

1) nadzér nad realizacjg zapisdw Procedury i ustalonych zasad postepowania;

2) promowaniu kultury organizacyjnej i zasad etyki w Siemianowickim Centrum Kultury i pozostatych
obiektach.

Zespot ds. rozpatrywania zgloszen/Zespot — Zespdt osob w Siemianowickim Centrum Kultury

powolywanych doraznie, odpowiadajacy za takie aspekty jak:

1) zapewnienie rozpatrzenia kaizdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
prowadzacych kompleksowe wyjasnienie sprawy;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi do osoby dokonujgcej zgtoszenia;

3) przygotowywanie projektéw pism do organdw scigania;

4) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia, innych oséb bedgcych stronami w sprawie,
przestrzeganie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowarn oraz oséb moggcych by¢
posrednio zaangazowane w prowadzonym postepowaniu;

5) uzgadnianie wnioskdw o charakterze dyscyplinarnym, wynikajgcym z zawartych umoéw;

6) propagowanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi;

7) przekazywanie informacji do obstugujacego zgtoszenie, celem powiadomienia sygnalisty
o podjetych dziataniach.

Kierownicy komodrek organizacyjnych — odpowiadajq za takie aspekty jak:

1) promowaniu kultury organizacyjnej i zasad etyki wsréd podlegtych pracownikéw;

2) wspotprace z Zespotem ds. rozpatrywania zgtoszenn w zakresie wyjasniania okolicznosci zdarzen
opisanych w zgtoszeniu.

Pracownicy Siemianowickiego Centrum Kultury — odpowiadajg za takie aspekty jak:

1) przestrzeganie wartosci etycznych, regulacji wewnetrznych oraz przepiséw prawa przy realizacji
powierzonych zadan;

2) w przypadku wystgpienia zgtaszanie zdiagnozowanych nieprawidtowosci;



.

3) postawe sprzyjajacq przeciwdziataniu wszetkim nieprawidtowosciom;
4) wspdtprace przy wyjasnieniu wszelkich aspektéw zgtoszonej nieprawidtowosci.

Podstawowe definicje

Przyjmuje sie do stosowania nastepujgce definicje, majace zastosowanie w procesie zgtoszen:

Procedura - Procedura w zakresie zgtaszania naruszen ochrony prawa
i nieprawidlowosci, postepowania ze zgtoszeniami oraz ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia ochrony
prawa w Siemianowickim Centrum Kultury/ Procedury zgtaszania naruszen

Siemianowickie Centrum Kultury/SCK - Siemianowickie Centrum Kultury z siedzibg w Siemianowicach

Slaskich, przy ul. Niepodlegtosci 45, w tym obiekty:

1) SCK — Bytkow,

2) SCK — Park Tradycji,
3) SCK — Willa Fitznera,
4) SCK — Zameczek,

5) SCK - Jarzebina,

Ustawa - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

zgtoszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w Ustawie oraz w sposéb opisany w niniejszej procedurze;

zgtoszenie wewnetrzne - oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszern w obrebie
SCK;

zgtoszeniu zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

osoba dokonujaca zgtoszenia/sygnalista — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — oznacza osobg fizyczna, osobg prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — oznacza osobg fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

osoba powigzana ze zglaszajagcym - oznacza osobg fizyczng, ktéra moie doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

anonim/ zgloszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobg, co do ktdrej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym
z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze



naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcego przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtosze#;

organy publiczne — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy administracji
rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy paristwowe oraz inne podmioty
wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w rozdziale lil pkt 1 Procedury;

obstugujacy zgloszenia/podmiot zewnetrzny - podmiot zewnetrzny, ktdremu powierzono obstuge
zgtoszen w SCK.

Rodzaje naruszen

Zgodnie z definicja z Ustawy przyjmuje sie, ze naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w obszarach dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczernstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

rynku  wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;



17)

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujagce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ ponadto informacje o naruszeniach dotyczacych obowigzujacych w
SCK regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktore zostaly ustanowione przez SCK prawny na
podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego i pozostajg z nimi zgodne.

Osoby zgtaszajace naruszenia

Zglaszajacy to osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;

10} wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowe;j i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

14) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Straizy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa,
Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

Dokonujgc zgtoszenia, osoba winna bra¢ pod uwage nastepujgce aspekty:

1) dziata w dobrej wierze, posiada uzasadnione stanowisko, ze zawarte w ujawnionej informacji
zarzuty sg prawdziwe i zgodne ze stanem jej wiedzy;

2) nie dokonuje ujawnienia informacji, w celu osiggniecia korzysci;

3} ujawnia wszystkie znane fakty oraz okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

Wewnetrzne kanaty zglaszania naruszen

W celu zapewnienia najwyzszego stopnia poufnosci i anonimowosci osoby zgtaszajacej, obstuga tych
zgloszen zostata powierzona podmiotowi zewnetrznemu, z ktérym podpisana zostalta umowa
w zakresie obstugi zgtoszen i poufnosci informacji.

Obstuga zgtoszen wewnetrznych zostata powierzona podmiotowi APF Solutions Sp. z 0.0, z siedziba
w Katowicach (40-615), przy ul. Gen. Zygmunta Waltera-Jankego 11.

Ustala sie nastepujgce kanaty przekazywania zgtoszen:



VL.

10.

1) dedykowana aplikacja webowa, za pomoca ktérej w sposéb poufny moina dokonac zgtoszenia
— SafeSignal.pl

2) poczta tradycyjna, przesytana na adres APF Solutions sp. z 0.0. z siedzibg w Katowicach (40-615)
ul. Gen. Zygmunta Waltera-Jankego 11;

3) dedykowany adres e-mail; zgloszenia@safesignal.pl

4) osobiste spotkanie z osobg obstugujaca ze strony APF Solutions Sp. z 0. 0. — Tomasz Zak;

5) rozmowa telefoniczna z osoba obstugujaca pod nr telefonu: 518 514 212.

Kazdy z tych kanatéw, sposob postepowania z wykorzystaniem danego kanatu oraz wzér formularza

zgloszenia naruszeri ochrony prawa i nieprawidtowosci zostaly opisane odrebnie w instrukcjach

stanowigcych zataczniki do niniejszej Procedury.

W przypadku przestania zgtoszenia w inny sposéb niz wskazany powyiej, zgtoszenie takie bedzie

podlegato rozpatrzeniu. Nalezy mie¢ jednak na uwadze, ze do czasu otrzymania informacji przez APF

Solutions Sp. z 0. 0. moze ona zosta¢ ujawniona osobom nieupowaznionym.

Odpowiedzialno$¢ za poufno$é informacji zostanie zagwarantowana od momentu przejecia informacii

przez podmiot zewnetrzny.

W SCK przyjeto, ze nie bedg rozpatrywane zgloszenia anonimowe.

Tok postepowania przy przyjeciu zgltoszenia wewnetrznego.

Po przyjeciu zgloszenia przez podmiot zewnetrzny, obstugujacy poszczegéine kanaty zgtoszen, w ciggu
7 dni informuje osobe dokonujaca zgtoszenia o jego przyjeciu.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia przekazuje sie¢ w najbardziej dogodnej dla zgtaszajacego formie,
majac na wzgledzie jak najszybsze poinformowanie osoby zgtaszajacej.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nie bedzie moiliwe w przypadku braku podania adresu
(elektroniczny, korespondencyjny), na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.
Przyjete zgloszenie poddawane jest analizie przez podmiot obstugujacy, ktéry dokonuje jego
anonimizacji (w przypadku braku zgody na ujawnienie danych przez zglaszajacego) i przeksztatcenia w
jednolity dokument, obejmujacy wszystkie zebrane informacje i zataczniki (jesli zatagczono).
Przygotowane zgtoszenie przekazywane jest do Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen, powotywanego
dorainie lub na state, w zaleznosci od specyfiki zgtoszenia, ktéry w najbardziej niezalezny sposéb
przeprowadzi dziatania nastepcze.

Cztonkowie Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen dzialajg z upowainienia Dyrektora SCK. Osoby
upowaznione sg zobowigzane do zachowania tajemnicy stuzbowej.

Dziatania nastepcze stuzg przede wszystkim weryfikacji, czy faktycznie wystapity naruszenia prawa
i ustalenie ewentualnych srodkdéw, ktére zostaly lub zostana zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

W celu prowadzenia dalszych wyjasnien, w ramach dziatan nastepczych moga by¢ prowadzone takie
dziatania jak:

1) zebranie niezaleznych informacji od innych o0séb wewnatrz SCK;

2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;

3) rozmowy z osobami/osobg, ktdérych dotyczy zgtoszenie;

4) audyt/kontrola wewnetrzna;

5)  audyt zewnetrzny.

Wybdr sposobu prowadzenia dziatan nastepczych uzalezniony jest od wagi naruszenia.

W przypadku koniecznosci pozyskania dodatkowych informacji od osoby zgtaszajacej:



11.

12.

13.
14.

15.

VII.

Vill.

1.

1) osoba zgtaszajgca zgodzita sie na ujawnienie swoich danych: osoby prowadzace postepowanie
wewnatrz SCK komunikuja sie bezposrednio z t3 osobg;
2) osoba zgtaszajaca nie zgodzita sie na ujawnienie swoich danych, kontakt nastepuje za
posrednictwem podmiotu obstugujgcego zgtoszenie.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodq sygnalisty.
Mozliwosé ujawnienia tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia istnieje, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z prawa Unii lub prawa krajowego w
kontekscie postepowan wyjasniajacych prowadzonych przez organy lub w kontekscie postepowan
sgdowych, w szczegdInosci w celu zagwarantowania prawa do obrony osobom, ktérych dotyczy
zgtoszenie.
Pozyskiwanie informacji moze mie¢ forme komunikacji elektronicznej badz spotkania bezposredniego
W wyniku przeprowadzonych dziatai nastepczych zgloszenie, moze zostac uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane s3 dalsze dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
$cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.
Po uzyskaniu informacji oraz przeprowadzeniu dziatan nastepczych, kierownictwo SCK podejmuje
decyzje o dalszych dziataniach, w zwigzku ze stwierdzeniem naruszenia, w tym w zakresie:
1) informacja o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa;
2) ewentualne srodki, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa, w tym m.in.:
— wyciagniecia konsekwencji o charakterze dyscyplinarnym lub porzadkowym
wynikajgcych z zawartych umoéw,
—  zgloszenia podejrzenia popetnienia przestepstwa do organdw $cigania,
—  przesuniecia 0s6b wewnatrz organizacji, w tym przesuniecia poziome i pionowe,
— wdrozenia dodatkowych mechanizmdw, aby nie dochodzito do podobnych zdarzen w
przysztosci.

Zamkniecie zgtoszenia wewnetrznego

Po przeprowadzeniu czynnosci i dziatan, o ktérych mowa w punkcie VI, sporzadza sie dokument
podsumowujacy zgtoszenie, obejmujgce takie informacje jak:

1) potwierdzenie faktu zgtoszonego naruszenia badz naruszen;

2) podjetych czynnosci wyjasniajacych;

3) podjetych decyzji i konsekwencji, w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem.

Informacja o ktérej mowa powyzej przekazywana jest osobie dokonujacej zgtoszenia za posrednictwem
podmiotu obstugujgcego zgtoszenie, w najbardziej dogodnej dla niego formie, przy czym domysinie bedzie
to kanat, za pomoca ktérego dokonano zgtoszenia.

Zaktada sie, ze maksymalny czas od przyjecia zgtoszenia do jego zamkniecia nie powinien przekroczy¢
90 dni, liczac od 7 dnia od przyjecia zgtoszenia.

Zgtoszenie zewnetrzne

W kazdym czasie, osoba zgtaszajaca moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego, z pominieciem
procedury zgtoszenia wewnetrznego.



2. Zacheca sie, aby w pierwszej kolejnosci dokonac zgloszenia wewnetrznego, w przypadku, gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej SCK, a sygnalista
uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych.

3. Zacheca sie réowniez do korzystania w pierwszej kolejnosci ze zgloszenia wewnetrznego, wtedy gdy
mozna skutecznie zaradzi¢ problemom wewnatrz SCK.

4. Zgtoszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub odpowiedni organ
publiczny. Zgtoszenia moga by¢ réwniez kierowane do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej w przypadkach objetych zakresem ich kompetenc;ji.

5. Zgtoszenie zewnetrzne do wskazanych organéw powinno by¢ dokonane z uzyciem metod i kanatow
zgtaszania udostepnionych przez te organy na ich stronach internetowych. Pracownik powinien
zapoznac sie z tymi informacjami, aby wybra¢ odpowiednig forme zgtoszenia.

6. SCK zapewnia dostep do zrozumiatych i tatwo dostepnych informacji na temat dokonywania zgtoszen
zewnetrznych. Informacje te sg udostepniane pracownikom w widocznym i tatwo dostepnym
miejscu, np. na tablicach ogtoszen, w intranecie lub innych komunikatorach wewnetrznych. Obejmuja
one wskazowki dotyczace kontaktéw z Rzecznikiem Praw Obywatelskich, wiasciwymi organami
publicznymi oraz, w stosownych przypadkach, instytucjami, organami lub jednostkami
organizacyjnymi Unii Europejskiej.

IX.  Ujawnienie publiczne

1. Przez ujawnienie publiczne rozumie sie podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej

2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jesli spetnione s nastgpujace
warunki:

1) Sygnalista najpierw dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, a nastgpnie zgtoszenia
zewnetrznego, jednak podmiot prawny i organ publiczny w wyznaczonych terminach nie
podejmuja zadnych odpowiednich dziatarn nastepczych ani nie przekazujg sygnaliscie
informacji zwrotnej
lub

2) Sygnalista od razu dokonuje zgloszenia zewnetrznego, jednak organ publiczny
w wyznaczonym terminie nie podejmuje zadnych odpowiednich dziatar nastepczych ani nie
przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktdry nalezatoby przekaza¢ takg informacje,

- chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé taka informacje
3. Sygnalista podlega ochronie takze w przypadku, gdy istnieja uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1) Naruszenie moze stanowic¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
zwlaszcza gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

2) Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego mogtoby narazi¢ sygnaliste na dzialania odwetowe;

3) W przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa, ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw, istnienie zmowy migdzy
organem publicznym a sprawcg naruszenia, lub udziat organu publicznego w naruszeniu.

4, Przy ocenie, czy dziatanie nastepcze podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny jest
odpowiednie, uwzglednia sie m.in. czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji

o naruszeniu, prawidtowo$¢ oceny informacji o naruszeniu oraz adekwatnos$¢ srodkéw podjetych
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w nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym, w odpowiednim przypadku, dziatania majace na
celu zapobiezenie dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.

Przepisy dotyczace ochrony sygnalisty w kontekscie ujawnienia publicznego (pkt 3 oraz 4) nie maja
zastosowania, jezeli informacje o naruszeniu prawa sg przekazywane bezposrednio do prasy.
W takim przypadku stosuje sie przepisy ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe.

X.  Ochrona oséb zgtaszajacych i zakaz dziatarn odwetowych

1.

W stosunku do osdb zgtaszajacych nie mogg zostac podjete zadne dziatania odwetowe. Zakaz ten

obejmuje zarowno bezposrednie dziatania odwetowe, jak i proby lub grozby ich zastosowania.

Sygnalista jest chroniony przed wszelkimi formami represji zwigzanymi z dokonaniem zgtoszenia

lub ujawnienia naruszen prawa.

W przypadku pracownikdw, ktérzy zgtaszaja naruszenia w ramach swojej pracy, zakazane s3

nastepujace dziatania odwetowe:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy o prace;

3) odmowa zawarcia kolejnej umowy o prace, gdy istniatlo uzasadnione oczekiwanie jej
zawarcia;

4) obnizenie wynagrodzenia lub pominiecie przy awansowaniu;

5) pominiecie przy przyznawaniu $wiadczen zwigzanych z praca;

6) przeniesienie na nizsze stanowisko, zawieszenie w obowigzkach, czy negatywna ocena
wynikow pracy;

7) mobbing, dyskryminacja oraz inne formy niekorzystnego traktowania;

8) wstrzymanie udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje;

9) dziatania zmierzajace do utrudnienia przysztego zatrudnienia w danym sektorze;

10) wyrzadzenie szkody materialnej lub niematerialnej, w tym naruszenie dobrego imienia
sygnalisty.

W przypadku sporu to SCK musi udowodni¢, ze podjete wobec sygnalisty dziatania nie byly

dziataniami odwetowymi.

W przypadku osob $wiadczgcych prace lub ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej lub innego

stosunku prawnego, zakazane sq dziatania odwetowe analogiczne do tych wymienionych powyzej,

dostosowane do charakteru relacji prawne;j.

Sygnalista, ktory doswiadczyt dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania

w wysokosci nie mniejszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej z

poprzedniego roku. Moze rowniez domagaé sie zado$¢uczynienia za poniesione szkody

niematerialne.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy nie moze stanowic

podstawy do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej ani prawnej, w tym za zniestawienie, naruszenie

dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych czy tajemnicy przedsiebiorstwa.

Sygnalista nie moze zrzec sie swoich praw okreslonych w tym rozdziale ani przyja¢ na siebie

odpowiedzialnosci za szkody wynikle z dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Wyjatkiem jest sytuacja, gdy zgtoszenie zostato dokonane $wiadomie z fatszywymi informacjami.

Ochrona przewidziana w niniejszym rozdziale rozcigga sie réwniez na osoby pomagajace

sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane z sygnalista, takie jak czlonkowie

rodziny, wspotpracownicy lub osoby zatrudnione przez sygnaliste.



8,

Przepisy tego rozdziatu majg odpowiednie zastosowanie w przypadku zgtoszen dokonywanych do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, jesli takie zgtoszenie miesci

sie w zakresie kompetencji tych organdw.

Xl. System zachet do korzystania z procedury 2gloszen wewnetrznych
1. W SCK promuje sie system zachet polegajacy na:

Xil.

1)

2)
3)
a)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

zagwarantowaniu, ze wszystkie zgtoszenia s przetwarzane z najwyzszg poufnosciag, a dane
osobowe sygnalistow nie sg ujawniane bez ich wyraZnej zgody, chyba ze jest to wymagane
przez prawo;

zapewnieniu, ze osoby dokonujgce zgtoszen nie beda narazone na dziatania odwetowe, takie
jak zwolnienia, degradacje, mobbing czy inne formy repres;ji;

oferowaniu pracownikom wsparcia psychologicznego oraz dostepu do bezptatnych porad
prawnych w celu ztagodzenia obaw zwigzanych ze zgtoszeniami;

wprowadzeniu systemu nagrdd lub wyréznien dla pracownikéw, ktérzy przyczynili sie do
poprawy dziatania organizacji poprzez zgfaszanie naruszen;

budowaniu kultury organizacyjnej, w ktorej zgtaszanie naruszen jest postrzegane jako
pozytywne dziatanie na rzecz uczciwosci i transparentnosci;

przejrzystym komunikowaniu pracownikom, w jaki sposéb zgtoszenia sg rozpatrywane, oraz
zapewnieniu, ze kazdy etap procesu jest jasno opisany i zrozumiaty;

zapewnieniu sygnalistom regularnej informacji zwrotnej na temat postepdéw
w rozpatrywaniu ich zgtoszen;

zachecaniu  kadry  kierowniczej do bycia dostepnymi dla  pracownikéw
i gotowymi do omdwienia potencjalnych naruszen oraz do zapewnienia wsparcia przy
zgtaszaniu naruszen;

informowaniu pracownikéw o zmianach i usprawnieniach wprowadzonych w organizagcji
w wyniku zgloszen, co buduje zaufanie do systemu zgtaszania;

anonimowym przedstawianiu przypadkow, w ktdrych zgtoszenia sygnalistdw doprowadzity
do pozytywnych zmian, jako przyktadéw dobrej praktyki;

oferowaniu wielu kanatéw zgtaszania (telefon, e-mail, aplikacja, osobiscie), aby pracownicy
mogli wybra¢ najbardziej komfortowy dla siebie sposdb zgtoszenia i ktére jednoczesnie
chronig tozsamos¢ zgtaszajacego.

Ochrona danych i informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z postepowaniem dotyczacym

zgtoszenn naruszen przepisOw prawa jest Siemianowickie Centrum Kultury z siedzibg

w Siemianowicach Slaskich, przy ul. Niepodlegtosci 45 (dalej jako: Centrum/Administrator).

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych moga sie Panstwo kontaktowac

z Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: iod@apfsolutions.pl oraz przesytajac

korespondencje na adres siedziby Siemianowickiego Centrum Kultury z dopiskiem ,,10D”.

Dane osobowe przekazanie w zgtoszeniu oraz w zwigzku z toczacym sie postepowaniem beda

przetwarzane w celu rozpatrzenia zgloszen dotyczacych naruszen prawa.
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4. Podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek niezbedne do zawiadomienia osoby zgtaszajacej
o przyjeciu zgloszenia oraz poinformowaniu o jego wynikach.

5. Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. c) tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze na mocy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow oraz art. 6 ust. 1 lit. e) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakorniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakorniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Dostep do danych beda posiadaty osoby pracujace i wspotpracujgce z Administratorem danych w
zakresie upowaznien lub zawartych uméw powierzenia przetwarzania danych (APF Solutions Sp.
z 0.0. w zakresie aplikacji SAFESIGNAL, poczty elektronicznej i obstugi zgtoszen w innych formach)
oraz podmioty wnioskujgce na podstawie przepiséw prawa.

8. Osoba dokonujaca zgtoszenia ma prawo:

— dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

— sprostowania (poprawiania) swoich danych;

— ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrebne moga wytaczy¢ mozliwos¢
skorzystania z tego prawa;

— do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
2e przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO na adres ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

9. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych dotyczacych zgtoszenia poza Europejski Obszar
Gospodarczy (tj. poza obszar Unii Europejskiej, Norwegie, Lichtenstein i Islandie).

10. Dane dotyczace zgtoszenia nie bedag przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym takze
profilowane.

Xil.  Informacje koicowe

Niniejsza Procedure SCK ustala po konsultacji z przedstawicielami zatogi SCK.
Konsultacje trwajg nie krocej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia przez SCK projektu
procedury zgtoszen wewnetrznych

3. Procedura zgtoszerh wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0s6b wykonujacych prace w sposob przyjety w SCK.

4. Kazdy z pracownikow jest obowigzany do zapoznania sie z treécig niniejszej Procedury, co
potwierdzone zostaje stosownym os$wiadczeniem stanowigcym zatacznik do niniejszej Procedury.

5. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub petnienia stuzby SCK
przekazuje informacje o procedurze zgltoszert wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

6. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy Ustawy
o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu
karnego oraz innych aktéw prawnych moggcych mie¢ znaczenie dla danego zgtoszenia.

11



10.

11.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Informacja o niniejszej Procedurze jest publikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
a treé¢ na stronie internetowej SCK
Zgtoszenia sg rejestrowane w Rejestrze zgloszen, za prowadzenie ktérego odpowiada podmiot
zewnetrzny odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen. Rejestr prowadzony jest w formie pisemnej,
w tym elektroniczne;j.
Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:
numer zgtoszenia;
przedmiot naruszenia prawa;
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
date zakoriczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszehh wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.
Wzér Rejestru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zataczniki:
1.

o v e wN

Rejestr zgtoszen — wzor.

Instrukcja zgtaszania naruszen za posrednictwem aplikacji SAFESIGNAL.

Instrukcja zgtaszania naruszen za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Instrukcja zgtaszania naruszen za posrednictwem komunikacji glosowej oraz spotkania osobistego.
Wzér formularza zgtoszenia naruszen ochrony prawa i nieprawidtowosci.

Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedura.
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Zatqcznik 2 do Procedury dokonywania zgloszeri naruszeri prawa
i podejmowania dziatari nastepczych

w Siemianowickim Centrum Kultury z siedzibg

w Siemianowicach Slgskich

Instrukcja zgtaszania naruszen
za posrednictwem aplikacji SAFESIGNAL

Niniejsza Instrukcja opisuje sposob postepowania przy dokonywaniu zgtoszen dotyczgcych
nieprawidtowosci w Siemianowickim Centrum Kultury, za posrednictwem systemu SAFESIGNAL.
Procedura opisuje w jaki sposdb dokonac zgtoszenia oraz pozyskac odpowiedz zwrotng.

I. Logowanie do systemu SAFESIGNAL

Krok 1
2. Wejdi na strone https://safesignal.pl/.
3. Zaloguj sie uzywajac loginu: sck oraz hasta kultura
o o]
Drxiuemy 23 Twore icrape 0ko Sk el 26 cheesz zgtond nam cod co O aepolan Spckopwe Safesgnal to ideane mie;sce do
DEIDWC IREQO 2905 76rus SyTUMC, RISre OIDRGR O DIZYRIYCH NOMM s DUAZE W TODI® weAnGirZiTy SDEzecTa 0ear w T XY OF 2ODXTY DIIWD.
l.coouv umumef\n ! €27 1e7 wobtZ DOTOS L 2nOnmowy IDSRICH tadocmacy

e
g 2 Toby, = de Tacie 2gi017ene bedr ¢ 7aaveato dine pozwaance nd Laki onlakl, Damyeh tyeh uryemy

1owniez 80 pomformovana Oy 0 myTL Taoiego rghoszens

Aty d0kona¢ 2giorzenss, T Iognu  Rasta, KIGrE JOSUHO 23Nt w PIOCEOIC 70'381a03 Aduszed

Przy GOLONMIAL 1GROSIEME OONZ SDIE A W SOO0SOD 1k AADN ey e ATARCY 1K NAAXC e “totmTh Mimacy Unvia tredci e mapg;th Twigziu
¢ toramy W b nagTne Atéry UINare fa wiazhae Priece wIZystum pnZ prawde i e nd uaddle dotre
©0gan2acp 1 1VTyCh 036D rue 224 Drvaatny nteres

Pamegiay, sty 12chona¢ kod 1 hasho 1giosena B ~ 7 u2ycrem Salesgnal

Dzmhugery

Wazine: hasto i login stuzq jedynie do identyfikacji podmiotu, nie stanowiq informacji identyfikujgcych
zgfaszajgcego oraz sprawy.

4, Po wpisaniu loginu oraz hasta przechodzimy na strong, za pomoca ktérej dokonujemy zgtoszenia.

Ii. Sktadanie zgtoszenia

1. Po zalogowaniu do systemu, pokaze sie strona, za pomoca ktérej dokonujemy zgtoszenia. | tak:
1) w pierwszej kolejnosci nalezy dokonac weryfikacji, czy logowanie nastgpito do wtasciwego
systemu;
2) nastepnie nalezy pobrac i zapisa¢ kod zgtoszenia oraz hasto.
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Zalgcznik 2 do Procedury dokonywania zgtoszeri naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
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2. Zgloszenie rozpoczynamy od wskazania rodzaju naruszenia, za pomocy listy rozwijalne
i wybieramy wiasciwa kategorie.

3. Na dalszym etapie, uzupetniamy dane osoby zgtaszajacej, w tym:
1) Imieg;

2) Nazwisko;
3) Adres e-mail.
4, W kolejnym kroku dokonujemy opisania tresci zgtoszenia, w ktorej powinny zosta¢ wskazane

takie informacje jak:

1) data wystgpienia nieprawidtowosci lub czas uzyskania informacji o nieprawidtowosci.

2) miejsce, w ktdrym wystepuje nieprawidtowosci;

3) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw lub osob, ktére moga potwierdzic wystapienie
nieprawidfowosci;

5) wskazanie innych dowoddw lub informacji bedacych w posiadaniu zgtaszajacego, ktére
moga by¢ przydatne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Wa:ine: opisz sprawe w sposob jak najbardziej syntetyczny, ale jednoczesnie wskazujgcey jak najwiecej
istotnych informaciji. Unikaj tresci niemajgcych zwigzku ze sprawg. W przypadku danych osobowych

podawaj ich jak najmniej. Unikaj danych, ktére mogg ostaé uznane na wrazliwe. Przede wszystkim pisz

prawde i miej na uwadze dobro Siemianowickiego Centrum Kultury, nie zas prywatny interes.

5. Po uzupetnieniu tresci zgtoszenia mozna dodatkowo zapoznac sie z klauzulg informacyjng RODO
(dokument do pobrania po kliknieciu w napis RODO).

6. W tresci zgtoszenia nalezy rowniez wskaza¢, czy zgtaszajacy wyraza zgode badi nie wyraza zgody
na ujawnienie swoich danych osobowych. Brak tej informacji bedzie traktowane jako brak zgody
na ujawnienie danych osoby zgtaszajacej.

7. Pole obowigzkowe to tresc zgtoszenia, pozostate pola s3 dobrowolne.

8. Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych informacji, nalezy klikngé¢ pole ,wyslij”. Zgtoszenie
zostaje automatyczne przestane do osoby obstugujacej zgtoszenie.

t1l. Odbieranie odpowiedazi.

1. Po przestaniu zgtoszenia do systemu, nastepuje jego wstepna weryfikacja oraz przesytana jest
informacja zwrotna o przyjeciu zgtoszenia.
2. Kazdorazowo czas na udzielenie takiej informacji nastepuje w przeciagu 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia.
3. Informacja o przyjeciu zgtoszenia zostaje przekazana za posrednictwem:
1) wiadomosci e-mail, przekazanej na adres podany w korespondencji
oraz
2) za pomocg systemu SAFESIGNAL.
4. W przypadku wiadomosci e-mail, bedzie ona zawierata zatacznik w formie PDF, ktéry

zakodowany zostanie za pomocg hasta pobranemu przy zgtoszeniu.
5. W przypadku pobierania informacji z systemu SAFESIGNAL nalezy zalogowa¢ sie za
6. posrednictwem strony www.safesignal.pl oraz uzy¢ pola ,,sprawdz odpowiedz”.

NOWE ZGELOSZENIE SPRAWLZ ODPOWIEDZ
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8.

10.

11.

12.

Po uzyciu pola ,sprawd:z odpowied?, pojawi sie pole, w ktérym dokonujemy wpisania kodu
zgtoszenia. Kod zgtoszenia zostat nadany przy dokonywaniu zgtoszenia i jest niezmienny przez caty
okre$ procedowania sprawy.

SPRAWDZ ODPOWIEDZ

KOP ZGEOSZENIA

WYSZUKAY

Po wpisaniu kodu zgtoszenia przechodzimy na strone, za pomoca ktdrej dokonujemy pobrania
zgtoszenia. Uzywamy pola ,pobierz” — plik zostanie pobrany na dysk, a nastepnie uzywamy pola
»2akoncz”, w celu wylogowania i zakoriczenia pracy z systemem.

Pobierz plik

Nastenie kliknij "Zakoricz" aby ukoriczyé proces i automatycznie si¢ wylogowac.

POBIERZ ZAKONCZ

Pobrany plik mozliwy bedzie do odkodowania za pomoca hasta pobranego przy zgtoszeniu

sprawy.

W przeciggu maksymalnie 90 dni, liczac od 8 dnia od przyjecia zgtoszenia zostanie udzielona

odpowied? na zgtoszenie. Korespondencja przekazana zostanie z uzyciem SAFESIGNAL. Sposéb

odbioru korespondenc;ji jest identyczny, jak wskazano w puntach 5-8 tej czesci procedury.

Odpowiedz na zgtoszenie bedzie zawiera¢ min. takie informacje jak:

1) informacja o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa

2) ewentualne $rodki, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

Za pomoca systemu SAFESIGNAL prowadzona bedzie petna korespondencja zwigzana ze sprawa.
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Instrukcja zgtaszania naruszen
za posrednictwem poczty elektronicznej

Niniejsza Instrukcja opisuje sposéb postepowania przy dokonywaniu zgtoszerh dotyczacych
nieprawidfowosci w Siemianowickim Centrum Kultury, z uzyciem poczty e-mail.
Instrukcja opisuje w jaki sposéb dokonad zgtoszenia oraz prowadzi¢ korespondencije elektroniczna.

I. wysytka korespondencji e-mail

Dopuszcza sie zgtaszanie naruszen drogg elektroniczng z uzyciem wiadomosci e-mail.
Zgtoszenia mozna przesytac na dedykowany adres zgloszenie@safesignal.pl

3. W przypadku, gdy wysytka zgtoszenia nastepuje z uzyciem poczty elektronicznej, nalezy
stosowac ponizsze zasady:

1) zgtoszenie nie powinno by¢ pisane w tresci wiadomosci, ale stanowi¢ zatacznik do
wiadomosci (formularz zgtoszenia stanowigcy zatgcznik do Regulaminu);

2) zatgcznik winien zosta¢ zaszyfrowany za pomocq hasta, z uzyciem:

— programu archiwizujgcego (zip, etc.), zawierajgcego tresé zgtoszenia lub
— zaszyfrowanego pliku pdf lub
— Zaszyfrowanego dokumentu edytowalnego (np. Word),

przy czym zaleca sie, aby plik nie miat formy edytowalnej.

3) hasto do otwarcia pliku powinno zosta¢ przestane na dedykowany do obstugi nr telefonu
(518 514 212). Hasto powinno spetnia¢ minimalne wymogi bezpieczenstwa (np. duze
i mate litery, cyfry i znaki specjalne).

4) Zaleca sie tytutowad korespondencje przedrostkiem ,zgloszenie”, ,naruszenie” oraz
nazwa Jednostki, ktorej dotyczy zgtoszenie.

4. Tres¢ zgtoszenia winna zawiera¢ minimalny zakres informacji, w tym:

1) Imie;

2) Nazwisko;

3) Wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie;

4) Kategorie zgloszenia (wskazang w Procedurze dokonywania zgtoszen);

5) Opisanie tresci zgloszenia;

6) Informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode bad:z nie wyraza zgody na ujawnienie swoich
danych osobowych. W przypadku braku tej informacji przyjmuje sie, ze zagtuszajacy nie
wyraza zgody na ujawnienie danych)

5. W tresci zgtoszenia wskazuje sie takie informacje jak:

1) data wystapienia nieprawidtowosci lub czas uzyskania informacji o nieprawidtowosci.

2) miejsce, w ktdrym wystepuje nieprawidtowosci;

3) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw lub oséb, ktére moga potwierdzi¢ wystgpienie
nieprawidtowosci;
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5) Wskazanie innych dowoddw lub informacji bedacych w posiadaniu zgtaszajacego, ktére
moga by¢ przydatne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Wazne: opisz sprawe w sposob jak najbardziej syntetyczny, ale jednoczesnie wskazujgcy jak najwiecej
istotnych informacji. Unikaj tresci niemajqcych zwiqzku ze sprawq. W przypadku danych osobowych
podawaj ich jak najmniej. Unikaj danych, ktore mogq ostac uznane na wrazliwe. Przede wszystkim pisz
prawde i miej na uwadze dobro Siemianowickiego Centrum Kultury, nie zas prywatny interes.

il. Prowadzenie korespondencji

1. Po przestaniu zgtoszenia, nastepuje jego wstepna weryfikacja oraz przesytana jest informacja
zwrotna o przyjeciu zgltoszenia.

2. Kazdorazowo czas na udzielenie takiej informacji nastepuje w przeciggu 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia.

3. Informacja o przyjeciu zgtoszenia zostanie przekazana na adres zwrotny e-mail.

4. Po rozpatrzeniu zgloszenia i podjecia ewentualnych dziatarn wewnatrz SCK, sporzadzana jest
odpowied? na przestane zgtoszenie.

5. Odpowied? na gtoszenie zostanie przestana w przeciggu maksymalnie 90 dni, liczac od 7 dnia od
przyjecia zgtoszenia.

6. Odpowiedz na zgtoszenie bedzie zawiera¢ min. takie informacje jak:
1) informacja o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa

2) ewentualne $rodki, ktére zostaly fub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.
7. Wszelka korespondencja prowadzona bedzie z uzyciem szyfrowania. Przyjmuje sie, ze bedzie
szyfrowana hastem wygenerowanym przez osobe zgtaszajaca.
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Instrukcja zgtaszania naruszen
za posrednictwem komunikacji gfosowej oraz
spotkania osobistego

Niniejsza Instrukcja opisuje sposéb postepowania przy dokonywaniu zgtoszen dotyczacych
nieprawidtowosci w Siemianowickim Centrum Kultury z uzyciem komunikacji gtosowej oraz
spotkania.

Instrukcja opisuje w jaki sposdb dokonac zgtoszenia za pomocg komunikacji gtosowej oraz
spotkania osobistego z osobg obstugujaca zgtoszenia oraz prowadzaca wymiane informacii.

Zgtoszenie z uzyciem komunikacji gtosowej - telefon

l.
1. Dopuszcza sie zglaszanie naruszen za pomoca telefonu.
2. Zgtoszenia moina dokonaé, dzwonigc pod nr telefonu 518 514 212,
3. W trakcie rozmowy telefonicznej osoba przekazujaca informacje przekazuje nastepujgce
informacije:
1) Imie;
2) Nazwisko;
3) Wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie;
4) Kategorie zgtoszenia (wskazang w Regulaminie dokonywania zgtoszen);
5) Tres¢ zgtoszenia;
6) Informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode badZ nie wyraza zgody na ujawnienie swoich
danych osobowych.
4. W trakcie zgtoszenia, jest ono spisywane przez osobe odbierajgca potaczenie oraz sporzadzana
jest transkrypcja.
5. Po spisaniu zgtoszenia, jej tresc jest odczytywana. Jezeli osoba zgtaszajgca nie ma uwag, osoba

przyjmujgca zgtoszenie sporzadza adnotacje o dacie i godzinie sporzadzenia zgtoszenia.

6. Jedli osoba dokonujgca zgtoszenia chce potwierdzi¢ petng tres¢ transkrypcji, podaje adres e-mail
na ktéry moie zosta¢ przestane zgtoszenie. Dodatkowo w trakcie rozmowy telefonicznej
ustalane jest hasto, ktéry zostanie uzyte do odszyfrowania dokumentu.

7. Jezeli osoba zgtaszajgca potwierdzi tresc zgtoszenia, w ciggu 7 dni przekazywana jest informacja
0 przyjeciu tresci zgtoszenia.

8. Jezeli osoba dokonujgca zgtoszenia chce przekazaé¢ informacje osobiscie, po informacji
przekazanej telefonicznie o zgtoszeniu, w przeciggu 7 dni organizowane jest spotkanie z osoba
zgtaszajacy.

9. Sposéb procedowania zgtoszenia osobistego opisane zostatlo w dalszej czesci niniejszej
procedury.

10. Po przyjeciu zgtoszenia, podlega ono weryfikacji i podejmowane sg dziatania nastepcze.

11. Po rozpatrzeniu zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych wewnatrz SCK
sporzadzana jest odpowiedz na przestane zgtoszenie.
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12.

13.

14.

15.

10.

Odpowiedz na zgtoszenie zostanie przestana w przeciggu maksymalnie 90 dni, liczac od 7 dnia

od przyjecia zgtoszenia lub spotkania osobistego.

Przyjmuje sie, ze odpowied? na zgtoszenie zostanie przekazana za pomoca:

1) korespondenc;ji tradycyjnej, o ile osoba zgtaszajaca przyjeta taki sposéb korespondenc;ji
i wskazata adres lub

2) za pomocg korespondencji elektronicznej, na adres uzgodniony w trakcie rozmowy
telefonicznej lub spotkania osobistego.

W przypadku przesytania korespondencji za pomocy poczty elektronicznej, bedzie ona

prowadzona bedzie z uzyciem szyfrowania. Hasto zostanie ustalone w trakcie rozmowy

telefonicznej lub spotkania osobistego.

Odpowiedz na zgtoszenie bedzie zawiera¢ min. takie informacje jak:

1) informacja o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa

2) ewentualne $rodki, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

Zgtoszenie w trakcie spotkania osobistego
W ciagi 7 dni od nawigzania kontaktu z osoba przyjmujaca zgloszenie, winno odby¢ sie spotkanie
z osobg zgtaszajaca.
Termin i miejsce spotkania ustalane jest w trakcie pierwszego kontaktu.
Che¢ spotkania zglaszana jest za posrednictwem:
1) Rozmowy telefonicznej, z uzyciem numeru telefonu 518 514 212;
2) Wiadomosci e-mail, przestanej na adres zgloszenie @safesignal.pl.
W trakcie spotkania osobistego, osoba zgtaszajgca przekazuje osobie przyjmujacej zgtoszenie
jego tresc.
W trakcie spotkania sporzadzana jest notatka z rozmowy, w ktdrej zamieszcza sie takie
informacje jak:
1) imie;
2) nazwisko;
3) nr telefonu kontaktowego;
4) wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgtoszenie;
5) kategorie zgtoszenia (wskazang w Regulaminie dokonywania zgtoszen);
6)  tresc zgtoszenia;
7) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode badz nie wyraza zgody na ujawnienie swoich
danych osobowych.
Po sporzadzeniu notatki, jest ona przekazywana do wgladu osobie zglaszajacej, w przypadku
braku uwag, osoba zgtaszajgca autoryzuje ustalenia i zamieszczona zostaje adnotacja o dacie
oraz godzinie.
Po przyjeciu zgtoszenia, podlega ono weryfikacji i podejmowane s3 dziatania nastepcze.
Po rozpatrzeniu zgloszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych wewnatrz SCK
sporzgdzana jest odpowiedz na przestane zgloszenie.
Odpowiedz na zgtoszenie zostanie przestana w przeciggu maksymalnie 90 dni, liczac od 7 dnia
od przyjecia zgtoszenia lub spotkania osobistego.
Przyjmuje sie, ze odpowiedZ na zgtoszenie zostanie przekazana za pomoca:
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11.

12.

1) korespondenciji tradycyjnej, o ile osoba zgtaszajgca przyjeta taki sposéb korespondencji
i wskazata adres lub

2) za pomocy korespondencji elektronicznej, na adres uzgodniony w trakcie rozmowy
telefonicznej lub spotkania osobistego.

W przypadku przesytania korespondencji za pomoca poczty elektronicznej, bedzie ona

prowadzona bedzie z uzyciem szyfrowania. Hasto zostanie ustalone w trakcie rozmowy

telefonicznej lub spotkania osobistego.

Odpowied? na zgtoszenie bedzie zawieraé min. takie informacje jak:

1) informacja o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa

2) ewentualne $rodki, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.
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Formularz zgtoszenia

Informacje wstepne

Data zgloszenia:

Imie i nazwisko zgtaszajacego:
(jezeli zgtoszenie nie jest anonimowe)

Informacja, czy zgtaszajacy wyraza
zgode badi nie wyraza zgody na
ujawnienie swoich danych
osobowych:

wyrazam zgode

nie wyrazam zgody

Informacja o wybranym sposobie
kontaktu ze zgtaszajacym:

kontakt mailowy (prosze wskaza¢ adres e-mail):

Zgtoszenie

Kategoria zgtoszenia
(z Procedury zgtaszania)

Jeieli to moiliwe, prosimy

o wskazanie komérki, oséb,
ktérych dotyczy zgtoszenie oraz
okolicznosci mogace mie¢
wplyw na przebieg zgtoszenia

Tres¢ zgtoszenia
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Siemianowice Slgskie, dnia .................

Oswiadczenie pracownika
o0 zapoznaniu sie z Procedurq dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w

Siemianowickim Centrum Kultury w Siemianowicach Slgskich

Odwiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie* z zapisami Procedury dokonywania zgloszeri
naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych w Siemianowickim Centrum Kultury wraz
z zatgcznikami (Zarzadzenie 6/2/25 z dnia 14.03.2025 w sprawie wprowadzenia i stosowania Procedury
dokonywania  zgfoszen naruszen prawa i  podejmowania dziatan nastepczych

w Siemianowickim Centrum Kultury) i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(podpis pracownika)



