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Zarzadzenie nr 26/2024
Dyrektora Domu Kultury ,,Praga”
w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy
z dnia 16.09.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych w Domu Kultury ,,Praga”
w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Domu Kultury ,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy,
nadanego uchwata nr XXXi1/715/2004 Rady m.st. Warszawy z dnia 1 lipca 2004 r. oraz zmienionego
uchwata nr XLV/1112/2005 Rady m.st. Warszawy z dnia 27 stycznia 2005 r. oraz art. 24 ust. 1 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Procedure zgtoszerh wewnetrznych w Domu Kultury ,,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc
m.st. Warszawy (dalej: ,Procedura”), stanowigca zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wyznacza sie Marte Boczek zatrudniong na stanowisku Specjalisty ds. Kadr i Ptac jako upowazniong
osobe do przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, podejmowania dziatar nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osob wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym.

§3
1. Zobowiazuje sie:
1) kierownikéw komdrek organizacyjnych do informowania o Procedurze oséb ubiegajacych sie o
$wiadczenie pracy lub ustug, w szczegdlnosci w ramach prowadzonych negocjacji.
2} Specjaliste ds. Kadr i Ptac do:

a) zapoznania wszystkich pracownikdéw z trescig Zarzadzenia w terminie 7 dni od dnia wejscia w
zycie Zarzadzenia. W przypadku nieobecnosci pracownika zostaje on zapoznany z trescig
Zarzadzenia niezwtocznie po powrocie do pracy,

b) informowania o obowigzujacej w DK ,Praga” Procedurze kandydatéw do pracy lub osob
ubiegajacych sie o wykonywanie pracy na podstawie innego stosunku prawnego.

2. Zapoznanie sie z Zarzgdzeniem pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem, sktadajgc
odwiadczenie, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 5 do Procedury.
3. Oswiadczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 2, wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§4

1. Traci moc zarzadzenie nr 14/2019 Dyrektora Domu Kultury ,,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st.
Warszawy z dnia 31.10.2019 r. w sprawie wprowadzenia Polityki antykorupcyjnej Domu Kultury
»Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy.

2. Procedura zgtoszen wewnetrznych w Domu Kultury ,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st.
Warszawy zostata skonsultowana z przedstawicielami osdéb swiadczgcych prace na rzecz DK
»Praga”.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jego tresci do wiadomosci
pracownikéw.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 26/2024

Dyrektora Domu Kultury ,Praga”

w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy
z216.08. 2024 r.

Procedura zgtoszern wewnetrznych w Domu Kultury ,,Praga”
w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy

Rozdziat 1
Przepisy ogline

§1.

1. Wprowadza sie w Procedure zgtoszeri wewnetrznych w Domu Kultury ,,Praga” w Dzielnicy Praga-

Pétnoc m.st. Warszawy, zwang dalej ,Procedurg”.

2. Procedura okresla zasady postepowania wzgledem zgtaszanych informacji o naruszeniu prawa oraz
ochrony sygnalistéw w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§2.

1. Celem Procedury jest w szczeg6lnosci okreslenie:
1) naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu wewnetrznemu;
2) zasad przyjmowania i rozpatrywania zgtoszeri wewnetrznych, w tym dziatai nastepczych;
3) roli, zakresu zadan i obowigzkdw uczestnikéw postepowania;
4) zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;

5) ochrony sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w Procedurze nie naruszajg, ani nie ograniczaja obowigzku informowania
bezposrednio przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach, jak réwniez
zawiadamiania wtasciwych organdw panstwowych zgodnie z ich kompetencjami, w szczegdlnosci

w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§3.
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podijete
w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub



3)
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalidcie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w DK ,,Praga” lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ informacje przekazang sygnaliscie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatar;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ piony okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Domu Kultury ,,Praga” w Dzielnicy Praga-Potnoc m.st. Warszawy;

konteks$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy pafstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

pracodawcy, DK ,Praga” — nalezy przez to rozumie¢ Dom Kultury ,Praga” w Dzielnicy Praga-
Pétnoc m.st. Warszawy;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Domu Kultury ,,Praga” w Dzielnicy
Praga-Pétnoc m.st. Warszawy na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na podstawg nawigzania
tego stosunku, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o prace i czas jej trwania;

wspétpracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe $wiadczacg ustugi na rzecz Domu Kultury
»Praga” w Dzielnicy Praga-Pdtnoc m.st. Warszawy na podstawie umowy cywilnoprawnej;

rejestrze — nalezy przez to rozumied rejestr zgtoszeh wewnetrznych;
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16)

17)

18)

19)

20)

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, ktérej przyznano status
sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

Upowaznionej Osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego pisemne
upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszet wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb wymienionych w zgfoszeniu
wewnetrznym,;

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U.z 2024 r. poz. 928);

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Upowaznionej Osobie, dokonane w oparciu o przepisy Procedury;

zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdziat 2
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wytjczenia

§ 4.

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgcym
na dziafaniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa, w dziedzinach

wyszczegdlnionych w art. 3 ustawy, dotyczacych w szczegdlnosci:

1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3} przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
6) interesdw finansowych DK ,Praga”;

7) ochrony konsumentow;

8) interesow finansowych Unii Europejskie;.

2. Przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio rowniez wzgledem osoby pomagajacej w dokonaniu

zgtoszenia wewnetrznego oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

§5.

1. Przepiséw Procedury nie stosuje sie, jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg, nie dotyczy
dziedzin wymienionych w ustawie lub osoba dziatata w ztej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona na postawie przepiséw odrebnych
i podlega rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslong odrebnym zarzgdzeniem;

3) zgloszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;
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4) informacja dotyczy sytuacji wytaczonych ustawowo.

2. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

Rozdziat 3

Osoba Upowazniona do przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych

§6.

Upowazniong Osoba do przyjmowania zgtoszet wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia, nadanie statusu sygnalisty dla osoby zgtaszajacej
naruszenie i dalszg komunikacje z sygnalista3, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, jest pracownik zatrudniony na stanowisku Specjalisty

ds. kadr i ptac.

Rozdziat 4

Zesp6t ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych

§7.

W uzasadnionych przypadkach zgtoszenia wewnetrzne mogg podlegaé postepowaniu wyjasniajgcemu,
prowadzonemu przez powolywany przez dyrektora DK ,Praga” Zespét ds. rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych zwany dalej ,,Zespotem”, ktdry po zakoriczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.

§ 8.

1. Zespdt obraduje na posiedzeniach.

2. Pracami Zespotu kieruje Upowazniona Osoba.

3. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzgdzany jest protokot zawierajacy, w szczegdlnosci liste
pracownikéw uczestniczgcych w posiedzeniu, ustalenia faktyczne oraz postanowienia koricowe.
Protokdt podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkéw Zespotu.

4. Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach elektronicznych.

§9.

1. W sktad Zespotu wchodza:

1) Osoba Upowazniona — jako przewodniczgcy Zespotu;

2) radca prawny lub adwokat $wiadczacy obstuge prawng DK ,,Praga”.
2. W sktad Zespotu mogg dodatkowo wchodzi¢ pracownicy oraz wspdtpracownicy, ktérych wiedza i
doswiadczenie moze przyczyni¢ sie do sprawnego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
i weryfikacji zgtoszenia.
3. Pracownika powotanego w skfad Zespotu zwalnia sie z wykonywania obowigzkéw stuzbowych
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na czas niezbedny do wykonania czynnosci wynikajacych

z udziatu w pracach Zespotu.
§ 10.

W przypadku powotania Zespotu, przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio.




Rozdziat 5
Dokonywanie zgtoszern wewnetrznych

§11.

1. Sygnaliécie umozliwia sie dokonanie zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem funkcjonujgcych

w DK ,,Praga” kanatéw:

1) w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@dkpraga.pl;
2) w postaci pisemnej na adres korespondencyjny: Dom Kultury ,,Praga” w Dzielnicy Praga-Pdtnoc
m.st. Warszawy, ul. Dgbrowszczakdéw 2, 03-474 Warszawa: Specjalista ds. Kadr i Pfac - z dopiskiem
»Do rak wiasnych”.
2. Przesytki adresowane do Specjalisty ds. Kadr i Pfac z dopiskiem ,,Do rak wlasnych” nie podlegaja
otwarciu w sekretariacie DK ,Praga” i po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do osoby

zatrudnionej na stanowisku Specjalista ds. Kadr i Pac.

§12.

1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac, w szczegéinosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikaciji, tj. imie i nazwisko, stanowisko lub inne
informacje, ktore umozliwig jego identyfikacje;
2) dane kontaktowe — jezeli sygnalista chce by¢ poinformowany o przyjeciu zgtoszenia oraz
podjetych przez DK Praga dziataniach nastepczych;
3) kontekst zwigzany z pracg, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktorego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;
4) date sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;
5) dane osobowe osoby lub osdb, ktorych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji,
w tym imie i nazwisko, stanowisko;
6) opis naruszenia prawa oraz okreslenie czasu, miejsca i okolicznosci zdarzenia;
7) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, a jesli tak to komu
i jak zostato zakonczone to zawiadomienie;
8) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;
9) podpis sygnalisty.
2. Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgtoszenia
wewnetrznego dotgczy¢ dowody, wskazac¢ dowody w jego tresci lub dotgczy¢ wykaz swiadkow.

3. Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.
§13.

Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowaé z nalezytg poufnoscig
i powstrzymac sie od rozméw o dokonanym zgloszeniu wewnetrznym, z wyjgtkiem uprawnien lub

obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.
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§14.

1. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy Upowaznionej Osoby, zgtoszenie
wewnetrzne nalezy przekaza¢ w postaci pisemnej bezposrednio do dyrektora DK ,Praga” z dopiskiem
»Do rgk witasnych”. Dyrektor DK ,Praga” wyznacza innego pracownika odpowiedzialnego za jej

rozpatrzenie lub powotuje w trybie indywidualnym Zespoét ds. rozpatrzenia zgtoszenia.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio, przy czym
zadalsza komunikacje z sygnalist3, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz przechowywanie dokumentéw odpowiada

pracownik wyznaczony przez dyrektora DK ,Praga”.

3. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy bezposrednio dyrektora DK ,Praga”,
podlega on wytaczeniu z udziatu w tym postepowaniu. W takim przypadku wszystkie obowigzki i
uprawnienia dyrektora okreslone w niniejszej Procedurze wykonuje pracownik zatrudniony na
stanowisku Kierownika Pionu Artystycznego. Jezeli w toku postepowania zostanie stwierdzone, ze
dyrektor DK ,Praga” dopuscit sie naruszenia prawa, Kierownik Pionu Artystycznego o wynikach

postepowania zawiadamia Organizatora — m.st. Warszawa.

Rozdziat 6
Zasady przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

§ 15.

1. Po wplynieciu zgtoszenia wewnetrznego z wykorzystaniem sposobdéw, o ktérych mowa w § 11
ust. 1, Upowazniona Osoba przeprowadza jego wstepng weryfikacje formalng i merytoryczna.

2. Wstepna weryfikacja formalna i merytoryczna polega w szczegdlnosci na badaniu, czy zgtoszenie
wewnetrzne spetnia wymogi wynikajace z ustawy oraz czy zostato skierowane do wtasciwego
podmiotu.

3. Po dokonaniu wstepnej analizy zgtoszenia Upowazniona Osoba podejmuje decyzje o nadaniu
statusu sygnalisty osobie zgtaszajgcej a nastepnie rejestruje je w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych,

ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.
§ 16.

1. W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Upowazniona Osoba potwierdza
sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego oraz o nadaniu lub nie nadaniu statusu sygnalisty,

zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Procedury, w sposdb wskazany w tresci zgtoszenia.

2. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego istnieje pod warunkiem, ze sygnalista
podat adres do kontaktu umozliwiajgcy przekazanie potwierdzenia. Brak mozliwosci potwierdzenia

przyjecia zgtoszenia, Upowazniona Osoba odnotowuje w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych.

3. W przypadku zgtoszen wewnetrznych dokonanych w sposdb, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 2),

datg otrzymania zgtoszenia wewnetrznego jest data jego wptywu do DK ,,Praga”.




§17.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym zgtoszeniem
wewnetrznym, na kazdym etapie sprawy Upowazniona Osoba kontaktuje sie z sygnalista, w sposéb

wskazany w tresci zgtoszenia.

§18.

1. Zgtoszenie wewnetrzne jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, o ile
charakter lub przedmiot zgtoszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie przewidzianym odrebnym
zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, ani nie zachodzi podstawa

do wytaczenia przepiséw Procedury.

2. Nie podejmuje sie dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego, nie zawarto istotnych

nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, Upowazniona Osoba odnotowuje ten fakt wraz

z uzasadnieniem w rejestrze oraz przekazuje informacje sygnaliscie.

Rozdziat 7

Dziatania nastepcze

§ 19.

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, Upowazniona Osoba rozpatruje zgtoszenie
wewnetrzne w celu oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa, podejmuje,
z zachowaniem nalezytej starannosci, przewidziane w Procedurze dziatania nastepcze oraz przekazuje

informacje zwrotna sygnaliscie.

2. Warunkiem przekazania informacji zwrotnej, o ktdrej mowa w ust. 1 jest podanie przez sygnaliste

adresu do kontaktu.

3. Informacje zwrotng przekazuje sie:
1) nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;
2) nie pdiniej niz 3 miesigce od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

w przypadku braku mozliwosci przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

4. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych $rodkach, ktére

zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

§ 20.
1. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajacego, toczgcego sie w oparciu o obowigzujgce u pracodawcy regulacje oraz informacje

uzyskane zkomoérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz

z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.




2. Upowazniona Osoba rozpatrujgca zgtoszenie wewnetrzne, po zapoznaniu z jego trescig jest
zobowigzana poinformowac¢ dyrektora DK ,Praga” o wszelkich okoliczno$ciach mogacych wskazywaé

na brak bezstronnosci w stosunku do sygnalisty lub osoby wskazanej w zgtoszeniu.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 dyrektor DK ,Praga” po analizie okolicznosci podejmuje
decyzje o wyltaczeniu Upowaznionej Osoby i wyznacza innego pracownika odpowiedzialnego za
rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego. Powyzsze nie wyplywa na obowigzek zachowania tajemnicy, o

ktéorym mowa w ustawie.
§21

1. Postepowanie wyjasniajgce polega na sprawdzeniu i analizie okolicznosci zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym, w szczegélnosci zbadaniu przedstawionych dowoddw i wystuchaniu oséb.

2. W ramach postepowania wyjasniajacego mogg by¢ podejmowane w szczegdlnosci nastepujace
czynnosci:
1) analiza przepiséw prawa i obowigzujgcych regulacji wewnetrznych;
2) zwrdcenie sie do pracownikéw, pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej,
o przekazanie dokumentdéw, materiatow lub informacji niezbednych do przeprowadzenia

dziatani nastepczych;
3) wystuchanie oséb mogacych mie¢ wiedze o zgtoszonej informacji o naruszeniu prawa;
4) zgromadzenie dokumentéw niezbednych do oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu
prawa.
§ 22.

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspdtpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, w szczegélnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia sie

w umowionym terminie w celu jego wystuchania.

2. W toku postepowania wyjasniajgcego Upowazniona Osoba odpowiada za zgromadzenie
dokumentéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, za$ podejmowane

czynnosel ultwdld w furmle notatkl sfutbowe).

3. Z wystuchania pracownikéw wezwanych w celu ztozenia wyjasnien sporzadza sig protokét.

§ 23.

1. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu,
sg zobowigzane do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji,
o ktorych dowiedzialy sie w czasie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego. Obowigzek

zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postepowania.
2. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.
§ 24.

1. Po weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa
wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzadzeniem, uprzednio




zaopiniowanej przez radce prawnego lub adwokata $wiadczacego obstuge prawng DK ,Praga”,
informacji koncowej stwierdzajacej:

1) zasadno$¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) bezzasadnos¢ informacji o naruszeniu prawa.

2. Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego jest przekazywana przez Upowazniong

Osobe dyrektorowi DK ,,Praga”.

3. Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera, w szczegdlnosci:
1) opis naruszenia prawa;
2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego;
3) informacje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego;
4) w przypadku zgtoszenn zasadnych, rekomendacje dalszych dziatari nastepczych, w tym
ewentualnych dziatan w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto;

5) zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

4. Po zapoznaniu sie z informacjg koricowg w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegélnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych

organéw.

Rozdziat 8
Zgtoszenia nieprawdziwe

§ 25.

1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego Iub
w nastepstwie postepowania wyjasniajgcego, ie w zgtoszeniu wewnetrznym Swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, ponosi odpowiedzialnos¢
wynikajaca z przepiséw prawa pracy. W takim przypadku sygnalista bedacy pracownikiem moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy lub jego
dziafanie moze zosta¢ zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw

pracowniczych i skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
2. Jezeli sygnalista pozostaje z DK ,,Praga” w stosunku innym, niz stosunek pracy, ustalenie okolicznosci,

o ktérych mowa w ust. 1, moze skutkowac rozwigzaniem umowy w oparciu, o ktérg stosunek ten jest

ksztattowany.

§ 26.

W przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w § 25 informacja, co do zasadnosci zgtoszenia
wewnetrznego powinna zawiera¢ szczegotowe ustalenia oraz informacje, w przedmiocie celowosci

dokonania zawiadomienia do wiasciwych organdw w zwigzku z mozliwoscia naruszenia przepisow

ustawy.




§ 27.

Przepisy niniejszego rozdziatu nie wytaczajg mozliwosci dochodzenia roszczen, w tym przez osoby

trzecie na podstawie przepisow ustawy.

Rozdziat 9

Prawo do zgloszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego

§28.

1. Sygnalista, w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa,
z pominieciem niniejszej Procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu publicznego,

wiasciwego w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, wskazanej w ustawie.

2. Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zgtoszenia zewnetrznego, nie wylacza uprawnien
sygnalisty do dokonania zgtoszenia rowniez do instytucji, organéw lub jednostek Unii Europejskie;j.

3. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane z pominieciem Procedury nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty

ochrony, o ile spetnione zostaty warunki wynikajgce z ustawy.
§ 29.

Sygnalista, ktéry dokonat ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spetnione zostaty przestanki

wskazane w ustawie.

Rozdziat 10
Ochrona danych oraz postepowanie z dokumentacja

§ 30.

1. Dane osobowe sygnalisty, osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami
ustawy. W przypadkach nieuregulowanych ustawg stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé sygnaliste nie podlegajg ujawnieniu, chyba Zze za wyraing zgodg sygnalisty,
z wylgczeniem sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci oséb wskazanych w ust. 1 jest wymagane na

podstawie przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci, Upowazniona Osoba w ramach wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego
kontaktuje sie z sygnalista w celu ustalenia tej okolicznosci. Powyzisze nastepuje pod warunkiem,

ze sygnalista podat adres do kontaktu.

4. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie sie konieczne, w szczeg6lnosci w zwigzku z postepowaniami prowadzonymi przez inne organy.
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§ 31.

1. W zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan
nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym,
Upowazniona Osoba zobowigzana jest do:
1) posiadania pisemnego upowaznienia, w tym upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych w Procedurze;
2) zlozenia o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci;
3) traktowania wszystkich zgtoszen z nalezyta powagg i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu;

4) zachowania tajemnicy w zakresie wynikajgcym z ustawy.
2. Do 0s6b bioracych udziat w pracach Zespotu, przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio.
§32.

1. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami gdy obowigzek
jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego oraz
osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy;

3) jest przechowywana w zamykanej szafie, w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju).

2. Dostep do dokumentacji poszczegdlnych spraw moze miec tylko:
1) Upowazniona Osoba, Dyrektor DK Praga, Kierownik Pionu Artystycznego o ile zgfoszenie ich nie
dotyczy;
2) cztonkowie Zespotu, w zakresie w jakim dokumentacja dotyczy zgtoszen, ktére s3 przez nie

rozpatrywane.
3. Za prowadzenie, przechowywanie i porzadkowanie dokumentacji oraz niszczenie po ustaniu

przydatnosci odpowiada Upowazniona Osoba.

4. Jezeli zgtoszenie dotyczy Upowaznionej Osoby, dokumentacje prowadzi osoba, ktorej zgltoszenie nie
dotyczy, w szczegélnosci Dyrektor DK Praga, Kierownik Pionu Artystycznego lub cztonek Zespotu
uczestniczgcego w dziataniach nastepczych.

§ 33.

1. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym, w tym dane
w rejestrze s3 przechowywane nie dtuzej niz przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym przekazano zgtoszenie wewnetrzne lub zakorczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Po uptywie okresu przechowywania danych usuwa sie dane osobowe i niszczy dokumenty zwigzane

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

§ 34.

1. Do dokumentéw powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszeni wewnegtrznych lub
podejmowania dziatan nastepczych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Korespondencja kierowana do kierownikéw komérek organizacyjnych, pracownikéw oraz innych
uczestnikéw postepowania wyjasniajacego, jak réwniez otrzymane odpowiedzi, nie podlegaja
obowigzkowi rejestracji w obowigzujgcym w DK ,Praga” systemie informatycznym do obiegu

dokumentow.

Rozdziat 11
Rejestr zgtoszenn wewnetrznych

§ 35.

Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, za ktdrego prowadzenie odpowiada Upowazniona Osoba. Wzor

rejestru zgltoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

§ 36.

1. W rejestrze zgtoszenn wewnetrznych gromadzi sie dane dotyczace:
1) numeru zgtoszenia wewnetrznego;
2) przedmiotu naruszenia prawa;
3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
4) adresu do kontaktu sygnalisty;
5) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
6) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
7) daty zakoniczenia sprawy.

2. Rejestr zgloszern wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej, w sposéb

uniemozliwiajacy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji w nim zgromadzonych.

Rozdziat 12
Ochrona sygnalisty
§ 37.

1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca

przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest:
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1) prawdziwa w momencie jej dokonywania;
2) stanowiinformacjg o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy.
2. Ochrona przystuguje sygnaliScie bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto

do potwierdzenia wystapienia naruszenia prawa.

3. Ochronie podlegajg réwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby i podmioty

powigzane z sygnalistg, do ktdrych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio..
§ 38.

Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia zapewnia sie ochrone przed dziataniami
odwetowymi, w szczegdlnosci poprzez:
1) poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci;
2) ograniczenie dostepu do danych wytgcznie dla os6b upowaznionych;
3) zobowigzanie do zachowania poufnosci oséb biorgcych udziat w wyjasnianiu zgtoszenia
wewnetrznego;
4) wycigganie odpowiedzialnosci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia

przepiséw Procedury.

§ 39.

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory korzysta
z ochrony przewidzianej ustawa, w tym stosowanie dziatari odwetowych, jak réwniez grozby lub préby

ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajgce w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych
w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkéw pracy lub ptacy;

3) zmiany praw i obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy;

4) odpowiedzialnosci pracowniczej;

5) ocen pracowniczych oraz systemu awansowania;

6) systemu wynagradzania oraz $wiadczer dodatkowych;

7) ksztatcenia zawodowego;

8) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danej branzy na

podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia branzowego.

§ 40.

Potwierdzenie  zastosowania wzgledem sygnalisty dziatan odwetowych w  zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze
skutkowaé pociagnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej

wynikajgcej z ustawy.
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§41.

W przypadku sygnalistow, niebedacych pracownikami DK ,Praga”, przepisy rozdziatu stosuje sie

odpowiednio.

§42.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszer o naruszeniach
prawa oraz prowadzeniem postepowan nastepczych:

1.

Administratorem danych osobowych jest Dom Kultury ,Praga” w Dzielnicy ,Praga-Pétnoc m.st.
Warszawy przy ul. Dgbrowszczakéw 2 w Warszawie (03-474), tel. 22 618 41 51 wew.114.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora mozna
kontaktowac sie z wykorzystaniem powyzszych danych lub z wyznaczonym u Administratora
inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@dkpraga.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Administrator zapewnia poufnos¢ danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym
dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw
prawa oraz podmiotom, ktore $wiadczg ustugi na rzecz Administratora, niezbedne do
zrealizowania Procedury, tzn. dostawca poczty elektronicznej, operator pocztowy, kancelaria
prawna.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwltocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Kazda osoba, ktdrej dane sg przetwarzane przez Administratora, posiada prawo zgdania dostepu
do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze
prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie,
przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne
prawne podstawy przetwarzania.

Jezeli dane nie zostaly przekazane Administratorowi bezposrednio, otrzymat je w zgtoszeniu od
sygnalisty o naruszeniu prawa, w zakresie umozlwiajagcym identyfikacje, a w stosowanych
przypadkach takze kontakt (np. imie, nazwisko, telefon, e-mail, adres, stanowisko)

W kazdej chwili mozna skorzysta¢ z prawa do wniesienia skargi na realizowane przez
Administratora przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.
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§43.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami oséb swiadczacych prace na rzecz DK, Praga”:
il
2. ﬁfw‘@m&—b’l@wéoc

Sebastian Tor

A PRAWNY 15
\WA-8841







Zatacznik nr 1

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

w Domu Kultury ,,Praga”

w Dzielnicy Praga-P6tnoc m.st. Warszawy

Warszawa, ........ccoeveviveiecrnerennnns

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO
Czes$¢ 1 - Dane osobowe sygnalisty:

IMIQ I NAZWISKO: .......oeceiiieiceieetee ettt e et e s s s st e sesbes e sabeesen b s eranesensnns
Dane KONTAKEOWE: ..........cccoiiiiererireteniectc ettt sttt e s e e sensnsnesaessasaesnnrnes
StaNOWISKO STUZBOWE: ..........ccooieeecee ettt s et e s e e e e nnean
Relacja taczgca z DK ,,Praga”:

L] jestem pracownikiem;

[ jestem zleceniobiorcg/wykonawcag;

L1 jestem bytym pracownikiem;

I jestem kandydatem do pracy;

1 jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg;

[ pracuje w organizacji, ktora jest wykonawcg, podwykonawcy lub dostawca;

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swej tozsamosci.
TAK O NIEO

/-/ Czytelny podpis sygnalisty




Czes¢ 2 — Informacje o osobie/osobach pokrzywdzonej/pokrzywdzonych: (jezeli dotyczy)

IMEQ TINGZWISKO: ...t e e e e et s e e s eesse e e e s sasas s eerssseserane s e e s ssnaeessaneen
Dane kontaktowe 2 t9 0S0DQ: .......c.ccouiiiiiiiiiiiit e e ran e

STANOWISKO STUZBOWE: ... .o ieee e e e e aeeasma s esee s s e s snsssnsasssssnnansnnsseasassenasnnns

Czes$¢ 3 — Informacje o osobie/osobach, ktérej/ktorych dziatania lub zaniechania dotyczy

zgloszenie:

IMIQ I NQZWISKO: ... .ot s s rbbe s b s e e s e st b e s e e e sbbsae s e s b b be e s bbb aneee e sasannns

SEANOWISKO STUZDOWE: ...ttt e e e ae s se s s s sassnbss s eassasbasasnnssasessnsanbanranasans

Czesc 4 — Informacje o naruszeniu prawa, ktore zgtaszasz:
Jakie naruszenia prawa zgtaszasz?

[J zamdwienia publiczne;

0 zachowania korupcyjne;

] zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
LJ ochrona konsumentéw;

[ ochrona prywatnosci i danych osobowych;

I bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

O intereséw finansowych DK ,,Praga”;

O interesow finansowych Unii Europejskiej;

1 inne.




Na czym polegajq lub polegaty naruszenia prawa, ktére zgtaszasz?

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

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

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




Czy zgtaszates/zgtaszata$ te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej

formie? Czy otrzymate$/otrzymatas odpowiedz na zgloszenie?

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

Czesc 5 - Oswiadczenie sygnalisty

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte informacje o naruszeniu prawa sg prawdziwe,
nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

= LR s

/-/ Czytelny podpis sygnalisty




POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu naruszenia Swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze
by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika a takze moze
skutkowaé odpowiedzialnoscig karng.

W przypadku zgfaszajacego, $wiadczgcego na rzecz Domu Kultury ,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc
m.st. Warszawy ustugi lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego zgloszenia naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakoniczeniem wspotpracy pomiedzy stronami a takie moze skutkowac
odpowiedzialnoscig karng.

Niezaleznie od powyzszego zgtaszajgcy, swiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia naruszenia,
moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody w
zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.







Zatgcznik nr 2
do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Domu Kultury ,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, ktére zostato dokonane przez

L L] I IR NN i dotyczy naruszenia polegajacej na

Niniejszym stwierdzam, Ze zgtaszajgcemu *nadano/odméwiono nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis Osoby Upowaznionej do przyimowania i
weryfikowania zgloszeri wewnetrznych

* zaznaczy¢ wihasciwe




W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepiséw prawa, wypetniajac abowigzek informacyjny
wynikajacy z art. 13 rozporzgdzenia PEIR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Administratorem danych osobowych jest Dom Kultury ,Praga” w Dzielnicy , Praga-Potnoc m.st. Warszawy
przy ul. Dgbrowszczakdw 2 w Warszawie (03-474), tel. 22 618 41 51 wew.114.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora mozna kontaktowac
sie z wykorzystaniem powyzszych danych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony
danych na adres e-mail: iod@dkpraga.pl.

Pani/a dane osobowe bedq przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania postgpowania
wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Administrator zapewnia poufnosé danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z tym dane
moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz
podmiotom, ktére swiadczg ustugi na rzecz Administratora, niezbedne do zrealizowania Procedury, tzn.
dostawca poczty elektronicznej, operator pocztowy, kancelaria prawna.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatari nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takie ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie
jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO {(uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.




Zatgcznik nr 3
do Procedury zgtoszerh wewnetrznych
w Domu Kultury ,Praga” w Dzielnicy Praga-P6tnoc m.st. Warszawy

Rejestr zgltoszen wewnetrznych

Lp. Przedmiot naruszenia Dane osobowe Dane osobowe Data Podjete dziatania nastepcze Data
prawa sygnalisty; adres osoby, ktorej zgtoszenia zakoriczenia
do kontaktu dotyczy sprawy
zgtoszenie
1







Zatacznik nr 4

do Procedury zgtoszerh wewnetrznych
w Domu Kultury ,,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy

imie i nazwisko pracownika numer sprawy w rejestrze

komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udziatem w postepowaniu okreslonym zarzadzeniem nr 26/2024 Dyrektora Domu Kultury
»Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy z dnia 16.09.2024 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury zgtoszert wewnetrznych w Domu Kultury ,,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy,
zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w trakcie postepowania.

WaArSZawa, ....cccciveeenrereenrirasssesssssesesasans
podpis pracownika







Zatacznik nr 5

do Procedury zgtoszert wewnetrznych

w Domu Kultury ,Praga”

w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy

imie i nazwisko
stanowisko

nazwa komorki organizacyjne;j

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z zarzadzeniem nr 26/2024 Dyrektora Domu Kultury
»Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy z 16.09.2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
zgtoszen wewnetrznych w Domu Kultury ,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy,
dotyczacym zgtaszania informacji o naruszeniach prawa oraz ochrony sygnalistéw izobowigzuje

sie do jego przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze zgtoszeh wewnetrznych
w Domu Kultury ,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych i moze spowodowac pociggniecie do odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajacej
z przepiséw Kodeksu pracy lub odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z przepiséw prawa powszechnie

obowigzujacego.

Warszawa,

podpis pracownika







