ZARZADZENIE nr 28 /2021

Dyrektora
Miejskiego Domu Kultury ,,Bogucice-Zawodzie”
w Katowicach

z dnia 17.12.2021 r.

W sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania nieprawidlowosci oraz
ochrony oso6b dokonujacych zgloszen
w Miejskim Domu Kultury ,,Bogucice-Zawodzie” w Katowicach

Na podstawie § 8 ust. 1 oraz § 10 ust. 1 Statutu Miejskiego Domu Kultury »Bogucice —
Zawodzie” w Katowicach, stanowigcego zalacznik do uchwaly nr XXXIII/710/13 r. Rady
Miasta Katowice z dnia 30 stycznia 2013 r., Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
Europy nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych
naruszenie prawa Unii.

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.
1. Wprowadza si¢ Procedur¢ zglaszania przypadkéw nieprawidtlowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen w Miejskim Domu Kultury ,Bogucice — Zawodzie” w
Katowicach stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzagdzenia powierza si¢ pracownikom Miejskiego Domu Kultury ,,.Bogucice —
Zawodzie” w Katowicach.

§3.

Zarzadzenie wchodzi z dniem 17.12.2021 r.



Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidiowosci
oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszeri
w Miejskim Domu Kultury ,,Bogucice-Zawodzie” w Katowicach

Celem niniejszej procedury jest:
1) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidiowosci
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszeri oraz wdrozenie wewnetrznych kanatéw zgtoszer,
2) ochrona oséb zglaszajacych przypadki nieprawidiowosci,
3) ochrona instytucji poprzez wezesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw
nieprawidtowosci,

4) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Procedura:
1) umoiliwia dokonywanie zgfoszen,

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszer,
3) zapewnia ochrone os6b dokonujacych zgtoszert i 0séb z nimi zwigzanych

Podstawe prawng wprowadzenia niniejszej procedury stanowi Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i
Rady Europy nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii.

DEFINICJE
§1
Przez uzyte w procedurze okres$lenia rozumie sie:

Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady Europy nr 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajgcych naruszenia prawa Unii

Dz.U.UE.L.2019.305.17 z dnia 2019.11.26;

Pracodawca — Miejski Dom Kultury ,Bogucice-Zawodzie” w Katowicach;

Komisja Wyja$niajaca — wewnetrzna Komisja powotang do kompleksowego wyjaénienia okolicznosci
wskazanych w Zgtoszeniu Nieprawidiowosci, dziatajgca na podstawie Procedury postgpowania
wyjasniajacego, ktorej cztonkowie sg odpowiedzialni za rozpatrzenie zgloszenia;

Koordynator ds. Zgodnosci / Compliance - osoba wykonujgca czynnosci nadzoru zgodnosci
dziatalno$ci z prawem w instytucji, ktéra przewodniczy Komisji wyjasniajacej;

Nieprawidiowos$é/Naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem , a dotyczy
dziedzin, ktére wskazane zostaty w § 2 ust. 5 niniejszej Procedury;

Informacje na temat naruszen - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatych
lub potencjainych narusze, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w instytucii, w ktérej osoba
zglaszajgca pracuje fub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg osoba dokonujgca zgtoszenia
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekécie wykonywanej pracy, lub dotyczace prob ukrycia
takich naruszen oraz dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia;

Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia / Sygnalista — osoba fizyczna lub prawna, ktéra
zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszer uzyskane w kontekscie zwiazanym z
pracg przy wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze rozumie sig
przez to osobe wskazang w § 3 ust. 1 niniejszej Procedury;



Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

Osoby odpowiedzialne za zgloszenie — Koordynator ds. Zgodnosci + 2 czionkéw Komisiji
Wyjasniajacej;

Kontekst zwigzany z praca - oznacza obecne lub przyszie dziatania zwigzane z pracag, w ramach
ktorych - niezaleznie od charakteru tych dzialan - osoby uzyskujg informacje na temat naruszen i
moglyby doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informagcii;

Zgtoszenie Nieprawidlowosci - przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej Procedurze przez
Osobe Uprawniong do Dokonania Zgloszenia informacji na temat naruszenia, do ktérego doszio lub
moze doj$¢ w instytucji, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z
ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekécie wykonywanej pracy;

Postgpowanie Wyjasniajace —postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym Zgloszeniem, w
oparciu o Procedurg postepowania wyjasniajgcego;

Pracownik — osoba pozostajgcg w stosunku pracy w Miejskim Domem Kultury ,Bogucice-Zawodzie”
w Katowicach w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Procedura — niniejsza Procedura Zglaszania Nieprawidtowosci w Miejskim Domu Kultury ,Bogucice-
Zawodzie”;

Rejestr Nieprawidtowosci —rejestr prowadzony na zasadach okreslonych w § 11 Procedury, przez
Koordynatora ds. Zgodnosci;

Wstepna analiza Zgtoszenia — rozumie sig przez to weryfikacje tresci Zgloszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania Zgtaszajacemu
statusu Sygnalisty;

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgloszeniem nieprawidiowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby
dokonujacej zgloszenia,

Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia (Pracodawca) w celu oceny
prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania $rodkéw lub zamkniecie procedury;

POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

1. Niniejsza Procedura stanowi element systemu zarzadzania zgodnoscig, ktérego podstawowym
zadaniem jest zapobieganie Nieprawidlowo$ciom w Miejskim Domu Kultury ,Bogucice-Zawodzie”.

2. Miejski Dom Kultury ,Bogucice-Zawodzie” prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne
poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz standardéw etycznych. Niniejsza Procedura
stuzy do Zgtaszania Nieprawidtowos$ci.



3. Niniejsza Procedura ustanawia zasady podejmowania czynnosci przez Osoby odpowiedzialne za
Zgloszenie (Koordynator i Komisja), w ramach przystugujgcych im uprawnien, majace na celu
wyjasnienie zglaszanych przez Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia informacji mogagcych
$wiadczy¢ o Nieprawidiowosciach oraz wyciggnigcie konsekwencji wobec sprawcy Nieprawidtowosci i
podjecie dziatarn naprawczych. Celem Procedury jest uksztattowanie efektywnego systemu
informowania o Nieprawidiowosciach w instytucji poprzez stworzenie bezpiecznych, wewnetrznych
kanatow zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
osoby zgtaszajgcej naruszenie/nieprawidlowosé.

4. Niniejsza Procedura okre$la w szczegdlnosci: zakres Nieprawidtowosci objetych Procedurg, zakres
Osob uprawnionych do dokonania Zgloszenia, zasady zgtaszania Nieprawidtowosci przez Osoby
uprawnione do dokonania  Zgtoszenia, odpowiedzialno§¢ w  procesie zarzadzania
Nieprawidiowosciami, proces rozpatrywania oraz zarzadzania Nieprawidtowosciami, zasady
zachowania poufnosci, w szczegoélnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych Zgloszen
Nieprawidiowo$ci oraz zachowania w tajemnicy tozsamosci os6b dokonujgcych Zgtoszen.

5. Przedmiotem zgioszenia mogg by¢, w szczegélnosci naruszenia dotyczace:

- zZamoéwien publicznych;

- ochrona konsumentéw;

- ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci i systemow informacyjnych;

- naruszenia praw cziowieka stwarzajgce lub mogace stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej;

- haruszenia praw pracowniczych oraz wszelkie formy naduzyé stosunku zaleznosci w relacjach
pracowniczych lub stuzbowych;

- dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie lub uzycie po$wiadczenia nieprawdy, itp.;

- naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych:;

- dziatalnosci zmierzajgcej do zatajenia ktdregokolwiek z naruszer wymienionych w ust 5;

- inne wskazane w Dyrektywie;

§3

1. Postanowienia niniejszej Procedury majg zastosowanie do nastepujgcych grup Os6b uprawnionych
do dokonania Zgloszenia:

- Pracownicy i Wspélpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspétpracownicy Miejskiego Domu Kultury
.Bogucice-Zawodzie”;

- osoby posiadajacych status os6b prowadzacych dziatalno$é na wiasny rachunek i wspolpracujace z
Miejskim Domem Kultury ,Bogucice-Zawodzie”;

- osoby dzialajace w imieniu i na rzecz Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice-Zawodzie’, w
szczegolnosci wszelkie osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem dostawcow,
odbiorcow, wykonawcéw i podwykonawcow;

- wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Miejskim Domem Kultury ,Bogucice-
Zawodzie” posiadajgce wiedz¢ na temat Nieprawidlowosci, w szczegélnosci wolontariusze,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia w instytucji jesli informacje dotyczace
Nieprawidiowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow poprzedzajacych
nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgtoszenie Nieprawidiowosci moze dotyczy¢ w szczegélnosci nastepujacych podmiotow:
- kadry zarzgdzajgce;j,

- 0s6b fizycznych dopuszczonych do dziatania w imieniu Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice-
Zawodzie" wskutek naduzycia uprawnieri lub niedopetnienia obowigzkéow;



- Pracownikow i Wspdipracownikow Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice-Zawodzie” w zwigzku ze
$wiadczeniem pracy na jego rzecz;

- podwykonawcéw albo innych przedsiebiorcow bedgcych osobami fizycznymi, jezeli popetnione
nieprawidiowoéci pozostawaly w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Miejskim Domem
Kultury ,Bogucice-Zawodzie”;

- pracownikow lub wspotpracownikéw albo os6b upowaznionych do dziatania w interesie lub na rzecz
podmiotéw wskazanych powyzej, jezeli ich czyny pozostawaty w zwigzku z wykonywaniem umowy
zawartej przez ten podmiot z Miejskim Domem Kultury ,Bogucice-Zawodzie”;

- pracownikéw lub wspotpracownikéw albo os6b upowaznionych do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcow niebedgcych osobami fizycznymi, jezeli ich czyny pozostawaty w zwigzku z
wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z Miejskim Domem Kultury ,Bogucice-
Zawodzie”.

3. Przez Nieprawidiowosci nalezy w szczeg6inosci rozumieé posiadane przez Osoby uprawnione do
dokonania zgloszenia informacje, mogace $wiadczyé o:

- podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popeinienia czynu zabronionego przez podmioty, o
ktorych mowa w § 3 ust. 2;

- niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa w § 3 ust. 2;

- niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach
podmiotéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 2;

- nieprawidtowosciach, ktére moglyby prowadzi¢ do popetienia czynu zabronionego Iub wyrzgdzenia
szkody instytuciji;

- naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Miejskim Domu Kultury
~Bogucice-Zawodzie”.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

§4

1. Z zastrzezeniem ponizszych przepisow, podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie i
rozpatrywanie Zgtoszen Nieprawidtowosci, oraz sprawujacym catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i
rozpatrywaniem Zgtoszeri Nieprawidtowosci w instytucji jest Koordynator ds. Zgodnosci oraz podmiot
pomocniczy jakim jest komisja wyjasniajaca.

2. Osoby, co do ktérych z tresci Zgtoszenia Nieprawidlowosci wynika, ze moga byé w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidiowo$é nie moga
analizowac takiego Zgtoszenia.

3. Dyrektor Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice-Zawodzie” z posréd swoich pracownikéw powoluje
Zarzadzeniem na czas nieokreslony co najmniej 3 osobowy skiad ,Osoby odpowiedzialne za
Zgtoszenie” tj. Koordynatora ds. Zgodnosci oraz dwdch czionkéw Komisji Wyjasniajace;.

4. W przypadku, gdy Zgloszenie Nieprawidiowosci dotyczy: Koordynatora ds. Zgodnoéci — osobg
odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidtowosci jest ,maz zaufania”
Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice-Zawodzie”.



5. W przypadku, gdy Zgioszenie Nieprawidiowosci dotyczy: czionkéw Komisji Wyjasniajacej — Dyrektor
tymczasowo wyklucza czionka a postgpowanie wyjasniajgce prowadzi sig¢ w sktadzie: Koordynator,
cztonek komisji a miejsce wykluczonego cztonka zajmuje ,maz zaufania”.

6. Koordynator ds. Zgodnosci informuje kazdorazowo Dyrektora Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice-
Zawodzie” o wplynigciu Zgtoszenia Nieprawidtowosci | wszczeciu Postepowania Wyjasniajacego.

STATUS SYGNALISTY

§5

1. Kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosi¢ Nieprawidtowosé jesli istniejg
po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe (dobra
wiara).

2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgtoszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz Sygnalista w spos6b oczywisty dzialat w zlej wierze (domniemanie dobrej
wiary). W zlej wierze pozostaje Sygnalista, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspoizycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmujg Osoby Odpowiedzialne za Zgtoszenie.

4. Osoby Odpowiedzialne za Zgloszenie potwierdzajg przyjecie Zgtoszenia Nieprawidlowosci Osobie
uprawnionej do dokonania zgloszenia (o ile nie dokonata tego anonimowo) oraz informujg Osobe
uprawniong do dokonania zgloszenia o nadaniu albo odmowie nadania jej statusu Sygnalisty w
terminie 3 dni od daty jego otrzymania, w formie pisemnej lub mailowej bez wzgledu na forme
Zgloszenia Nieprawidlowosci. Odmowa nadania zglaszajgcemu statusu Sygnalisty wymaga
uzasadnienia. Wzér potwierdzenia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

5. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjgcia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgloszenia (np.
koniecznos¢ uzupetnienia Zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza
Zgloszenia nie moze trwaé diuzej niz 14 dni.

6. Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze sig, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
Sygnalisty.

ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

§6

1. Zgtoszenia Nieprawidtowosci mogg byé przekazywane jedynie poprzez wypeinienie formularza
zgloszenia nieprawidiowosci dostepnego na stronie internetowej instytucji www.bip.mdkbogucice-
zawodzie.pl w zakiadce ,Zglaszanie nieprawidlowosci” za posrednictwem nastepujgcych kanatow
kontaktu:

a) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanej przez, Koordynatora ds. Zgodnosci pod adresem mail

syagnalista@mdkbogucice-zawodzie.pl;

b) osobiscie u Koordynatora ds. Zgodnosci w formie o$wiadczenia zlozonego do protokotu;

c) osobiscie w formie o$wiadczenia ztozonego do protokotu u ,meza zaufania’ Miejskiego Domu
Kultury ,Bogucice-Zawodzie” — gdy Zgloszenie dotyczy Koordynatora ds. Zgodnosci lub czionka
Komisji;



d) w formie pisemnej pod adresem: Miejski Dom Kultury ,Bogucice-Zawodzie” Katowice 40-213 ul.
Markietki 44a.

2. Wzér formularza zgloszenia nieprawidiowosci stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

3. Skiadane Zgtoszenie Nieprawidtowosci powinno zawieraé przejrzyste i peine wyjasnienie
przedmiotu Zgtoszenia oraz powinno zawieraé co najmnie; nastepujace informacje:

- date oraz miejsce zaistnienia Nieprawidlowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o
Nieprawidtowosci,

- opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystgpienia Nieprawidtowosci,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Nieprawidiowosci,

- wskazanie ewentualnych $wiadkéw Nieprawidiowosci,

- wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Osoba uprawniona do dokonania
zgloszenia, ktére mogg okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania Nieprawidiowosci.

4. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia Nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o
zgtaszanych podejrzeniach Nieprawidiowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.

ZGLOSZENIA ANONIMOWE

§7

1. Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Nieprawidlowosci z wykorzystaniem kanatu
zgloszeniowego.

2. W przypadku wptywu anonimowego Zgtoszenia Nieprawidtowosci Osoby Odpowiedziaine za
zgtoszenie, w zaleznosci od tresci anonimu, dokonujg sprawdzenia przytoczonych w Zgloszeniu
okolicznosci (Wstepna analiza Zgtoszenia) albo pozostawiajg je bez biegu.

3. Pozostawienie anonimowego Zgloszenia bez biegu mozliwe jest wytacznie w przypadku
stwierdzenia jego oczywistej bezzasadnosci, wynikajacej z catkowitej niemozliwosci weryfikacji
okoliczno$ci w nim przytoczonych.

4. Jezeli w wyniku czynnosci sprawdzajacych ustalono, iz mogto dojs¢ do Nieprawidiowosci, Osoby
Odpowiedzialne za Zgloszenie majg obowigzek wszczaé Postepowanie Wyjasniajace.

5. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego Zgloszenia bez biegu, Osoby Odpowiedzialne za Zgtoszenie majg obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

6. Jezeli w toku rozpatrywania Zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosé Osoby
uprawnionej do dokonania zgtoszenia, Osoby Odpowiedzialne za Zgtoszenie niezwlocznie nadajg mu
status Sygnalisty i informujg o tym zgtaszajgcego.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGtOSZENIE
§8

1. Zgloszenie Nieprawidiowosci moze byé dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
Swiadomego sktadania falszywych Zgtoszen Nieprawidtowosci.



2. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu Nieprawidiowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé réwniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. W przypadku zglaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice-
Zawodzie” usltugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania falszywego Zgloszenia Nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakoriczeniem wspélpracy pomiedzy stronami.

4. Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 i 3 powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy
falszywego Zgloszenia Nieprawidiowosci moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice-
Zawodzie” w zwigzku z falszywym Zgloszeniem.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

§9

1. Wylgczny dostep do kanatéw Zglaszania Nieprawidlowosci w zakresie, w jakim kanaly te dotyczg
Zgtaszania Nieprawidlowosci, posiadajg Osoby Odpowiedzialne za Zgloszenie po otrzymaniu
stosownych upowaznief.

2. Kazdorazowo po wptynigciu Zgtoszenia Nieprawidtowosci, Osoby Odpowiedzialne za Zgloszenie,
niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 3 dni od wplywu, dokonuje Wstepnej analizy
Zgloszenia.

3. Jezeli Zgtoszenie nadaje sig¢ do rozpoznania (zostaty spetnione warunki z § 3 ust. 1, 2 i 3), Osoba
Odpowiedzialna za Zgtoszenie wszczyna Postgpowanie Wyjasniajace, ktére toczy sie przed Komisja
Wyjasniajaca, na zasadach okreslonych w Procedurze postepowania wyjasniajgcego.

4. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjgcia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

5. Wstepna analiza Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

6. Rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidlowosci nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie nie diuzszym
niz 30 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci zebrania w
tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow i dowodéw.

7. W szczego6inie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidlowosci moze
nastgpi€ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajacego.

8. Z przeprowadzonego Postepowania Wyja$niajacego Komisja sporzgdza raport w ktérym stwierdza
sig, czy informacje/zarzuty objete Zgtoszeniem, okazaly sie w ocenie Komisji potwierdzone i zasadne.
Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwenciji jakie powinny zostaé wyciggniete przez Miejski Dom Kultury ,Bogucice-Zawodzie” w
stosunku do sprawcy/sprawcow Nieprawidliowosci albo zgtaszajgcego, ktory dokonat $wiadomie
fatszywego Zgtoszenia.

9. Osoby Odpowiedzialne za Zgloszenie majg obowigzek poinformowaé Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakorczenia rozpatrywania Zgtoszenia, nie pézniej niz 3
miesigce od przyjecia zgtoszenia.



OCHRONA SYGNALISTY
§ 10

1. Wprowadza sig¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec Sygnalisty réwniez
w sytuacji, gdy Zgtoszenie Nieprawidtowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
Postepowanie Wyjasniajace wykazalo, ze zgloszona Nieprawidtowosé nie miata miejsca.

2. Sygnalistom przystuguje pefna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacijg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakoficzenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
Sygnalistg wytacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgloszeniem Nieprawidtowosci.

4. Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednocze$nie
sprawca/wspoisprawca/pomocnikiem  Nieprawidlowoséci. Podejmujac  decyzje o ewentualnym
rozwigzaniu  stosunku pracy lub  umowy  wzajemnej z  Sygnalists, bedacym
sprawca/wspoisprawca/pomocnikiem Nieprawidtowosci, Miejski Dom Kultury ,Bogucice-Zawodzie”
powinien kazdorazowo bra¢ pod uwage fakt ujawnienia przez Sygnaliste wszystkich istotnych
okolicznosci Nieprawidtowosci (okolicznosé tagodzaca).

5. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczefistwa Sygnalistom oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Tozsamosé zglaszajacego i
Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, sg traktowane jako
poufne na wszystkich etapach procesu rozpatrywania Zgtoszonych Nieprawidiowosci.

6. W szczegolnosci, z zastrzezeniem ust. 7 ponizej, tozsamo$é zgltaszajgcego nie bedzie ujawniana
podmiotom, ktorych dotyczy Zgloszenie Nieprawidiowosci, osobom trzecim ani innym Pracownikom i
Wspétpracownikom.

7. Tozsamos$¢ zgtaszajgcego, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacie moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
Miejskiego Domu Kultury ,Bogucice-Zawodzie” wynikajgcym z powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Ujawnienie
tozsamosci, o kidrym mowa w zdaniu poprzednim, wymaga wcze$niejszego poinformowania
Sygnalisty ze wskazaniem mu powodow takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby
zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

8. Zglaszajgcemu, sktadajgcemu anonimowe Zgtoszenie, w przypadku ustalenia jego tozsamosci,
przystuguje petna ochrona zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu. Tozsamo§é podmiotéw,
ktorych dotyczy Zgtoszenie Nieprawidiowosci, podiega wymogom zachowania poufnosci w
analogicznym zakresie, co tozsamosé Zglaszajgcego.

9. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

§11

1. Kazde Zgloszenie Nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze Nieprawidtowosci
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego. Wz6r rejestru stanowi Zatgcznik nr
3 do niniejszej procedury.



2. Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowo$ci odpowiada Koordynator ds. Zgodnosci.

3. Rejestr Nieprawidtowoséci zawiera co najmniej:

- dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze Zgloszenie Nieprawidlowosci miato charakter anonimowy;
- wszystkie szczegdlowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia Nieprawidiowosci;

- przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Nieprawidiowosci;

- osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgioszenia Nieprawidiowosci;

- wszelkie decyzje.

4. Poza prowadzeniem Rejestru, Osoby Odpowiedzialne za Zgloszenie, przy zachowaniu zasad
poufnosci tajemnicy sg zobowigzane do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia przez okres
co najmniej 5 lat od czasu zakoriczenia Postepowania Wyjasniajgcego.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

1. Koordynator ds. Zgodnosci przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przeglgdu Procedury i w
razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian, chyba ze konieczno$é zmian w Procedurze wynika ze
zmiany przepiséw prawa.

2. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

3. Zataczniki do niniejszej procedury stanowig: Potwierdzenie Zgloszenia Nieprawidiowosci: Formularz
Zgtoszenia Nieprawidiowo$ci oraz wzor Rejestru.



Zatgcznik nr 1 do procedury zgtaszania nieprawidtowosci

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Nieprawidlowosci, ktore zostato dokonane
PrZez ..o, , dnia ................. i dotyczy nieprawidiowosci polegajacej
N ... TNAJCE MIGSCE W L

(podmiot wskazany na poczatku formularza zgloszenia).

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmowiono nadania® statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

* Niepotrzebne skresli¢.

Podpis Osoby odpowiedzialnej za zgloszenie



Formularz dla osoby dokonujacej zgloszenia.

Zatycznik nr 2 do procedury zgtaszania nieprawidtowosci

ZGtOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Jak dokonuje zgtoszenia nieruchomosci

Podam swoje dane osobowe*
Nie chce podawad swoich danych osobowych*

Komu dokonuje zgtoszenia

Miejski Dom Kultury ,,Bogucice-Zawodzie”

Kogo dotyczy zgloszenia: nazwa firmy lub
imig i nazwisko osoby fizycznej

Dane osoby dokonujacej zgtoszenia

Imie i nazwisko

Adres

Nr telefonu
Adres mail
Czy zgtoszenie o nieprawidlowosci zostato | TAK / NIE*
skierowane réwniez do innego organu?
Jezeli tak to do jakiego ?
Opis zglaszanej nieprawidtowoéci. Data / okres
Miejsce
wystapienia

Opis zdarzenia

Lista swiadkow

Imiona i nazwiska

Dane kontaktowe (jezeli mozliwe do
ustalenia)

1

2

Lista dowodow / zatgcznikdw

Nazwa zatacznika

Krétkie wyjasnienie znaczenia dowodéw dla
sprawy wraz z informacjg gdzie dowdd moina
pozyskac jezeli nie jest dotaczony do sprawy

1

2

Oséwiadczenia:

Potwierdzam zapoznanie oraz akceptujg tre$¢ klauzuli informacyjnej zataczonej do niniejszego zgfoszenia nieprawidtowosci

moze nies¢ za soba negatywne konsekwencje

Odwiadczam, iz jestemn w petni Swiadom/a mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgtoszeniem nieprawidtowosci
dokonanym w ztej wierze, Jestem takze w petni $wiadom/a, ze zta wiara zachodzi w szczegélnoéci wtedy, gdy jako dokonujacy/a
zgtoszenia wiem, e zglaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie majq uzasadnionych podstaw, a wszczete postepowanie

odpowiedzialnosci odszkodowawczej

Oswiadczam, ze jeste$ éwiadomy/a ze za dokonanie fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci moge zostac pociggniety/a do

Data / miejscowos$é

Podpis Osoby uprawnionej do dokonania zgtoszenia (w przypadku
zgloszenia anonimowego nie ma potrzeby sktadania podpisu)

*niepotrzebne skreélic.

Wypetniajg Osoby odpowiedzialne za Zgtoszenie:

Data wptywu

Metoda przekazania zgtoszenia:
osobiscie, drogg elektroniczna,
pisemnie, inna

Nr z rejestru

Czytelny odpis osoby
przyjmujacej zgtoszenie

Data zakoriczenia
sprawy
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