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ZARZADZENIE
Nr 1 /1X/2024
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.
Dyrektora Podlaskiego Instytutu Kultury w Biatymstoku
w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Podlaskim Instytucie Kultury w Biatymstoku

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928) w zwigzku z koniecznoscig wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen  naruszen prawa | podejmowania  dziatan  nastepczych  zarzadzam,

€O nastepuje:

§1
Wprowadza sie Wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeri naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Podlaskim Instytucie Kultury w Bialymstoku, stanowigce zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikdw do zapoznania sie i stosowania Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszeri naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Podlaskim
Instytucie Kultury w Biatymstoku.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw.
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WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

W PODLASKIM INSTYTUCIE KULTURY W BIALYMSTOKU

§ 1.
CEL PROCEDURY

=

Niniejsza  procedura  dokonywania wewnetrznych zgfoszen naruszenn prawa
i podejmowania dziatann nastepczych (zwang dalej "Procedurg zgtoszen
wewnetrznych") w Podlaskim Instytucie Kultury w Biatymstoku (zwanym dalej ,,PIK”)
wprowadzona zostaje na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U.
2024 poz. 928).

2. W zakresie nieuregulowanym w Procedurze zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

3. Najwazniejsze informacje dotyczace ochrony sygnalistow oraz tekst ustawy dostepny
sq pod adresem: https://www.gov.pl/web/rodzina/ochrona-sygnalistow. Tekst ustawy
dostepny jest w formie papierowej do wgladu w Sekretariacie PIK.

4. Procedura zgloszern wewnetrznych okresla zasady zgtaszania niedozwolonych dziatan
i zaniechan, ktére stanowig lub moga stanowi¢ naruszenie lub naktanianie do
naruszenia powszechnie obowigzujqcych przepisow prawa.

5. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa wymienione w art. 3 ustawy o ochronie sygnalistow, tj. dotyczace
m.in. korupcji, zamowien publicznych, ustug, produktéow i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktéw i ich zgodnosci z wymogami, ochrony srodowiska, zdrowia publicznego,
ochrony konsumentdow, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa
sieci i systemdw teleinformatycznych, konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka
i obywatela.

6. Zgtaszajacym naruszenie (Sygnalista) moze by¢ kazda osoba, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba swiadczaca prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, osoba
Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant.

7. Naruszycielem jest osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wskazana w zgltoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa.

8. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego

i bezpiecznego zarzadzania w PIK i stuizy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
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nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania
ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

§2.
PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

Kazda osoba, w szczegdélnosci pracownik lub wspétpracownik PIK, ktéra powzieta
wiedze lub podejrzenie o wystgpieniu naruszenia lub naduiycia prawa lub
obowiazujacych procedur lub standardéw etycznych ma moziliwos$¢ dokonania
zgtoszenia o takim naruszeniu lub naduzyciu na zasadach okreslonych w niniejszej
Procedurze zgtoszen wewnetrznych.
Podmiotem witasciwym do przyjmowania zgtoszen jest pracownik zatrudniony na
stanowisku: gtéwny specjalista ds. kadr (zwany dalej ,,Przyjmujgcym zgtoszenie 1").
W przypadkach, gdy zgloszenie dotyczy pracownika, o ktérym mowa w ust. 2,
upowaznionym do przyjmowania zgfoszen jest pracownik zatrudniony na stanowisku:
specjalista ds. obstugi skreteriatu (zwany dalej ,,Przyjmujgcym zgtoszenie 2").
Zgtoszenia przyjmowane s3a:
1) w formie pisemnej za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem:
sygnalista@pikpodlaskie.pl
2) w formie pisemnej na adres PIK (tj. ul. Jana Kilinskiego 8, 15-089 Biatystok)
w podwdjnej kopercie z koniecznym dopiskiem na kopercie wewnetrznej
,,ZGLOSZENIE SYGNALISTY DO PRZYJMUJACEGO ZGtOSZENIE 1" albo ,,ZGLOSZENIE
SYGNALISTY DO PRZYJMUJACEGO ZGLOSZENIE 2"
3) W formie zgtoszenia ustnego telefonicznego pod numerem telefonu: 85 740 37 21
4) ustnie — na zasadach okreslonych w ust. 7.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane: z podaniem danych osobowych, umozliwiajacych
identyfikacje i nawigzanie kontaktu z Sygnalista, w tym w szczegélnosci imienia
i nazwiska oraz adresu do kontaktu lub numeru telefonu. Zgtoszenia anonimowe nie s3
przyjmowane.
Zgtoszenie powinno zosta¢ przestane na specjalnie przygotowanym formularzu
,.Zgtoszenie naruszenia prawa" oraz zawiera¢ wszystkie informacje jakie s3 wymagane
w tym formularzu. Wzér formularza zgtoszenia naruszenia lub naduiycia jest
zatacznikiem nr 1 do niniejszej Procedury i stanowi jej integralng czes¢. Uzycie
formularza zgtoszenia nie jest obligatoryjne do zainicjowania procedury badania
naruszenia. W przypadku rezygnacji z uzycia wzoru formularza, zgtoszenie powinno
zawierac wszystkie informacje jakie s3 wymagane w tym formularzu.
Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie moze zostaé przyjete w formie ustnej podczas
bezposredniego spotkania wyznaczonego w terminie nie diuzszym niz 14 dni od dnia
otrzymania przez Zgtaszajacego wniosku o przyjecie zgtoszenia w formie ustnej. Za
zgodg Sygnalisty zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy lub
poprzez sporzadzenie protokotu. W przypadku sporzadzernia protokotu Sygnalista
moze dokonac jego sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia poprzez podpisanie.
Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie
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protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie

9. Przyjmujacy zgloszenie moze wykorzysta¢ podane dane tylko do kontaktu
z Sygnalista w celu udzielenia przez niego dodatkowych wyjasnien lub informacji oraz
przedstawienia dokumentéw, ktére mogg by¢ pomocne przy analizie otrzymanego
zgtoszenia lub wskazania miejsca ich przechowywania, a takie poinformowania
Sygnalisty o wynikach postepowania wyjasniajacego i podjetych czynnosciach w celu
usuniecia naruszenia.

10. W przypadku podania przez Sygnaliste adresu do kontaktu, Przyjmujacy zgtoszenie
zobowigzany jest do potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

11. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wyfacznie w dobrej wierze. Kto dokonuje zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

12. Przyjmujacy zgtoszenia prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych, ktory obejmuje:

1} numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

§3
PROCEDURA ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN

1. Upowaznionym do podejmowania dziatan nastepczych, w tym weryfikacji zgtoszenia,
dalszej komunikacji z Sygnalistg jest Komisja w skladzie 3-osobowym powotywana
przez Dyrektora.

2. Komisja jest zobowigzana do doktadnego zbadania sprawy, zgodnie z zasadami
bezstronnosci, sprawiedliwosci i poufnosci w stosunku do wszystkich zaangazowanych
0sob.

3. W ciggu 14 dni roboczych od daty otrzymania zgitoszenia, Komisja dokonuje wstepnej
oceny zasadnosci zgtoszenia.

4. Badanie okolicznosci sprawy nie powinno trwac diuzej niz 3 miesigce od dnia
potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia lub w przypadku, gdy Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia.

5. Komisja jest uprawniona do zbadania =zasadnosci otrzymanego zgtoszenia,
w szczegblnosci zweryfikowania, czy powotane w zgtoszeniu okolicznosci stanowia
naruszenie lub naduzycie obowigzujgcych przepisow prawa. W tym celu Komisja jest
uprawniona do zwrdcenia sie do pracownikéw lub wspdétpracownikéw oraz innych
0s6b, z prosbg o udzielenie wyjasnien lub informacji oraz z prosba o przedstawienie
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dokumentdéw, ktére moga by¢ pomocne przy analizie otrzymanego zgfoszenia.
Pracownicy majg obowigzek udzielania Komisji informacji w toku wewnetrznego
postepowania wyjasniajgcego. W przypadku udzielania nieprawdziwych informacji lub
braku udzielenia informacji pomimo powtdrnego wezwania do ich udzielania, wszczete
moga zosta¢ dziatania dyscyplinarne w stosunku do pracownikéw utrudniajgcych
postepowanie.

Pracownicy i wspoétpracownicy oraz inne osoby zaangazowane w wewnetrzne
postepowanie wyjasniajace sg zobowiazani do zachowania w poufnosci wszystkich
informacji, ktére uzyskali w zwigzku z udziatem w postepowaniu.

W trakcie czynnosci wyjasniajacych Komisja moze skorzystac ze wsparcia odpowiednich
komorek lub dziatéw, kompetentnych w danym przypadku.

W przypadkach zgloszenia o naruszeniach lub naduzyciach oczywiscie
nieuzasadnionych, niestanowigcych naruszenia prawa lub bedacych przedmotem
wczesniejszego zgloszenia, zgloszenie bedzie archiwizowane w formie notatki
stuzbowej, zawierajace;j:

1) date otrzymania zgioszenia,

2) numer zgloszenia,

3) przedmiot zgtoszenia,

4) uzasadnienie oczywistej bezzasadnosci zgtoszenia,

5) podpisy cztonkow Komisji.

Przyjmujacy zgtoszenie oraz cztonkowie Komisji s3 zobowigzani do zachowania
poufnosci uzyskanych wyjasnien, informacji i dokumentow oraz danych dotyczacych
0s6b, ktére udzielity wyjasnien lub przekazaty Przyjmujgcemu zgtoszenie informacje lub
dokumenty.

§4
DZIAtANIA NASTEPCZE

Przez dziatania nastepcze nalezy rozumied dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Informacja zwrotna tj. informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddéw takich dziatan, powinna zosta¢ Sygnaliscie przekazana
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgftoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia tj. kiedy Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu - w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewngtrznego.
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§5
RAPORT KONCOWY

[

W przypadku ustalenia przez Komisje w wyniku postepowania wyjasniajacego, ze
otrzymane zgloszenie o naruszeniu lub naduzyciu jest uzasadnione, Komisja sporzadzi
raport koricowy.

2. W raporcie koricowym powinny znalez¢ sie nastepujace informacje:

1) rodzaj stwierdzonego naruszenia lub naduzycia,

2) propozycje dziatan zmierzajacych do usuniecia naruszenia/naduiycia lub
naprawienia jego skutkow,

3) wskazanie ewentualnych dziatan majacych na celu zapobieganie tego rodzaju
naruszeniom lub naduzyciom w przysztosci.

3. Raport koncowy nalezy przedstawi¢ Dyrektorowi.

4. Dyrektor w przypadku, gdy uzna to za uzasadnione, moze podjaé w szczegdlnosci
nastepujace dziatania:

1) dziatania wskazane w raporcie koricowym,
2) srodki dyscyplinarne wobec naruszyciela — pracownika,
3) inne dziatania przewidziane przepisami prawa.

5. Przyjmujacy zgtoszenie informuje o wynikach przeprowadzonej kontroli zgtoszonego
naruszenia oraz tresci raportu koncowego tylko tych Sygnalistow, ktérzy podali dane do
kontaktu.

6. Przyjmujacy zgtoszenie jest zobowigzany przekazywaé Dyrektorowi regularnie, lecz nie

rzadziej niz raz na 6 miesiecy raport dotyczacy stosowania Procedury zgtoszen

wewnetrznych. Raport powinien zawiera¢ informacje dotyczace ilosci zgtoszen

i podjetych w zwigzku z nimi dziatan oraz wszelkie inne istotne informacje dotyczace

stosowania Procedury.

§6.
ZAKAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN ODWETOWYCH

1. PIK zacheca do niezwtocznego zgtaszania wszelkich naruszen prawa, niedozwolonych
zachowan lub nieprawidtowosci, gwarantujac poufnosé zgtoszenia oraz danych w nim
zawartych, a takie anonimowos$¢ Zgtaszajacego, rowniei jezeli zgtoszenie okaze sie
niezasadne.

2. PIK podejmie wszelkie srodki majace na celu zapewnienie ochrony pracownikom,
wspotpracownikom oraz innym osobom zgtaszajgcym naruszenie lub naduzycie.

3. PIK nie bedzie tolerowat Zzadnych dziatan odwetowych, sankcji lub zachowan
dyskryminujgcych wobec Zgtaszajgcego, naruszyciela oraz osoby wspoétpracujacej przy
czynnosciach sprawdzajacych zasadnos¢ zgtoszenia.

4. Przez dziatania odwetowe naleizy rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
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wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczegdlnosci na odmowie nawigzania stosunku pracy, wypowiedzeniu lub
rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy, niezawarciu umowy o prace na czas
okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu
umowy o prace na czas hieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
- w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa, obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace, wstrzymaniu awansu albo
pominieciu przy awansowaniu, pominieciu przy przyznawaniu innych niz
wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,
przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy, zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw
pracowniczych lub stuzbowych, przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych
obowigzkéw sygnalisty, niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu
czasu pracy, negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy, natozeniu
lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze, przymusie, zastraszaniu Ilub wykluczeniu, mobbingu,
dyskryminacji, niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu, wstrzymaniu udziatu
lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ie przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania, dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia
w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branizowego, spowodowaniu straty
finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu, wyrzadzeniu innej szkody
niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia
sygnalisty.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem Ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Sygnalista, wobec ktdérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zadoséuczynienia za naruszenie doébr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
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§7.
OCHRONA DANYCH I ICH POUFNOSC

1. Wszystkie dane osobowe majace zwigzek z otrzymanymi zgloszeniami beda
utrzymywane w tajemnicy, a prywatnos¢ Sygnalisty, jak i dowolnej osoby objetej
postepowaniem wyjasniajagcym, bedg chronione w prawnie dopuszczalnym stopniu
oraz w sposob jak najbardziej odpowiadajacy potrzebie przeprowadzenia stosownego
postepowania wyjasniajacego oraz, podjecia koniecznych dziatan.

2. Dane osobowe przekazane przez Sygnaliste oraz dane oséb wskazanych w naruszeniu
chronione beda zgodnie z obowigzujacymi regulacjami w zakresie ochrony danych
osobowych.

3. Procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowainionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

4. Zgodnie z trescig art. 13 ust. 1i 2 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), dalej ,,RODO" informujemy, ze:

1) Administratorem danych osobowych jest

2) W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozina sie
skontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomocag poczty
elektronicznej pod adresem: iod@pikpodlaskie.pl

3) Przekazane dane osobowe przetwarzane beda w celach wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez PIK, w szczegdlnodci ustalenia, czy
bedace przedmiotem zgtoszenia dziatanie lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub
potencjalne naruszenie, wykrywania nieprawidtowosci w PIK, takich jak naruszenia
przepisow wewnetrznych procedur i przepisow powszechnie obowigzujacego
prawa oraz rozpatrywania zgloszen, podjecia czynnosci wyjasniajacych,
informowania Sygnalistéw o przyjeciu i rozpatrzeniu zgtoszenia w sposéb opisany
w niniejszej Procedurze, jak réwniez podejmowania dziatan majacych na celu
przeciwdziatanie ujawnionym nieprawidtowosciom, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f)
RODO. W przypadku, gdy zgtoszone naruszenie wypetnia znamiona przestepstwa
lub przestepstwa skarbowego, dane osobowe bedg przetwarzane rowniez do celow
wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na PIK, w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa, na podstawie art. 6 ust. |
lit. ¢) RODO.

4) Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgloszerht wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

W) 4O (O () (D) (V) L}@@*“W’

%)



e

VN4

PODLASK I Podlaski Instytut Kultury w Biatymstoku PIK w Biatymstoku Spodki

ul. Jana Kilinskiego 8, 15-089 Bialystok ul. $w, Rocha 14, 15-879 Biatystok
INSTYTUT tel. 85 740 37 11, fax B5 740 37 19 tel./fax B5 744 68 63

NiP: 5421007120, REGON: 000276877 imprezy@pikpodlaskie.pl
K U L T U R Y pik@pikpodlaskie.pl www.pikpodlaskie.pl

5) Kazdej osobie przystuguje prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych, a takze prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

6) Podanie danych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie pocigga za soba zadnych
negatywnych konsekwencji.

§8
INFORMACJE NA TEMAT DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury
zgtoszen wewnetrznych.

Szczegotowe informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych zawarte sa w Rozdziale 4
ustawy o ochronie sygnalistow, tj. art. 30-50. Przepisy dotyczace zgtoszen zewnetrznych
wchodzg w zycie 25 grudnia 2024 r.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze byc dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.
Celem PIK jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego
zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsréd oséb zatrudnionych i partneréw
handlowych, stad PIK zacheca do korzystania z Procedury zgtoszernn wewnetrznych,
w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury PIK.

§9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
PIK przekazuje informacje o procedurze zgtoszerh wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Potwierdzenie przekazania
informacji nastepuje zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej
Procedury.

Postanowienia niniejszej Procedury naleizy interpretowac zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz uwzglednia¢ wytyczne wynikajace
z wewnetrznych regulacji PIK.
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3. Procedura zgtoszern wewnetrznych ustalona zostata po konsultacjach z zaktadowa
organizacjq zwigzkowa.

4. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci osob wykonujacych prace w sposdb przyjety w PIK, tj. z dniem 02
pazdziernika 2024 r.

Zataczniki:

1. Formularz zgtoszenia naruszenia prawa,

Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych,

3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Wewnetrzng procedurg dokonywania zgltoszen
naruszen prawa,

4. Zobowigzanie do zachowania poufnosci,

Rejestr zgtoszen wewnetrznych,

6. Protokét zgloszenia ustnego.
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszert wewnetrznych

ZGtOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

1. Dane zgtaszajacego (opcjonalne)
- Imie i nazwisko:

- Stanowisko:

- E-mail:

- Telefon kontaktowy:

2. Opis zgtoszenia
- Data zdarzenia:
- Miejsce zdarzenia:
- Opis nieprawidtowosci:
Prosze poda¢d szczegdtowy opis sytuacji, w tym:
- Co sie wydarzyto?
- Kto byt zaangazowany?
- Jakie byty skutki?

- Jakie dowody moga potwierdzi¢ to zdarzenie?

- Czy posiadasz dowody potwierdzajgce nieprawidtowosc?

(Jesli tak, prosze opisac, jakie to dowody, np. dokumenty, zdjecia, nagrania):

- Inne osoby mogace posiadac wiedze na temat tego zdarzenia (prosze podac imie, nazwisko,
stanowisko, jesli sa znane):
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3. Preferowany sposob kontaktu (opcjonalne)
- [ E-mail
- O Telefon

- J Inny sposob (prosze okreslic):

4. Inne uwagi

PHK w Biatymstoku Spodki

ul. éw. Rocha 14, 15-879 Bialystok
tel./fax 85 744 68 63
imprezy@pikpodlaskie.pl
www.pikpodlaskie.pl

- Dodatkowe informacje, ktére moga byc istotne dla rozpatrzenia zgtoszenia:

5. Potwierdzenie
- Data ztozenia zgtoszenia:

- Podpis zgtaszajacego:

Zgtoszenie zostanie rozpatrzone zgodnie z przyjetg procedura.

W przypadku podania danych do kontaktu, Sygnalista otrzymuje informacje zwrotna.
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Dane podmiotu

Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniU........ccccevvcnreiinneeennne (data)
procesem (do wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko (nazwa stanowiska)
b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi)

c) rozméw/negocjacji dotyczacych petnienia funkgji (okreslenie funkcji)

Informuje Pana/Pania, 2€ W......ccccceeevveeinensvnnaes (Nazwa podmiotu) obowigzuje Procedura

zgtoszen wewnetrznych z dnia......c.ccceeee (data) (dalej ,,Procedura”).

Procedura dostepna jest.......c..cc..ueeeee. (Nalezy wskaza¢ miejsce, np. strona www podmiotu)

Biatystok, dn. s et
(czytelny podpis)
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Wzér oswiadczenia

0 zapoznaniu sie z Wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA
ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W PODLASKIM
INSTYTUCIE KULTURY W BIALYMSTOKU wprowadzong Zarzgdzeniem Dyrektora nr ........z dnia

.......................... i zobowiazuje sie do jej przestrzegania.

BialyStok, dn. weeeccvvecceeees e snsesesene

(czytelny podpis)
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Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

la, nizej podpisany ....ccinineennen. , cztonek Komisji ds. rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych/ Przyjmujacy zgtoszenie, w oparciu o Wewnetrzng procedure dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych z dnia w Podlaskim Instytucie
Kultury w Biatymstoku wprowadzong Zarzgdzeniem Dyrektora nr z dnia ................(dalej takze,
jako ,Procedura”) w wykonaniu warunkéw zachowania w poufnosci informacji uzyskanych
w trakcie wykonywania czynnosci przewidzianych trescig Procedury, a takze wynikajgcych

z Procedury lub pozostajgcych w zwigzku z Procedurg, niniejszym:

1. Oswiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze wszelkie informacje zawarte w dokumentach,
informacjach ustnych czy pisemnych zwigzanych ze zgloszeniem oraz uzyskane przeze mnie
w trakcie wykonywania czynnosci przewidzianych trescia Procedury, a takie wynikajace
z Procedury lub pozostajagce w zwigzku z Procedurg stanowig informacje poufne (,Informacje

Poufne”).,

2. Zobowiagzuje sie do zachowania w catkowitej poufnosci Informacji Poufnych
i niewykorzystywania, nieujawniania lub jakiegokolwiek udostepniania Informacji Poufnych
oraz podjecia niezbednych dziatan dla zapewnienia poufnosci otrzymanych Informacji

Poufnych.

3. Wymogi zawarte w ust. 2 nie beda miaty zastosowania do tych informacji, ktére zostaty
opublikowane bez naruszenia postanowien niniejszego Zobowigzania, s3 powszechnie znane
lub urzedowo podane do publicznej wiadomosci, podlegajg ujawnieniu na podstawie
bezwzglednie obowigzujacych przepisow prawa, jezeli zostaty ujawnione w trybie i w zakresie

przewidzianym tymi przepisami.

4. Zobowiazuje sie, ze Informacje Poufne nie bedg wykorzystywane w zadnym innym celu niz
wynikajacym z czynnosci przewidzianych trescia Procedury lub pozostajacym w zwigzku
z Procedury, a w szczegodlnosci w celu sprzecznym z interesem Podlaskiego Instytutu Kultury
w Biatymstoku oraz do nierozpowszechniania, nierozprowadzania, niepowielania,
nieujawniania w jakikolwiek sposéb lub jakiejkolwiek formie tych informacji osobom trzecim

bez uprzedniej zgody PIK wyrazonej w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
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5. Zobowiazuje sie do zabezpieczenia i przechowywania uzyskanych Informacji Poufnych
w toku czynnosci przewidzianych trescig Procedury w formie: materialnej, nosnikow
elektrycznych, a takze w systemach teleinformatycznych, w warunkach zapewniajacych brak
swobodnego dostepu do nich osobom nieupowaznionym oraz do korzystania z tych Informacji
Poufnych z najwyiszg starannosciag wymagana przy zabezpieczeniu tego typu informacji, azeby
nie dopusci¢ do utraty kontroli (w szczegdélnosci rozpowszechnienia, uzyskania dostepu przez

kogokolwiek) nad Informacjami Poufnymi.

6. Jestem Swiadomy, ze po zakoriczeniu wykonywania czynnosci przewidzianych trescig
Procedury obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie przekazanych w trakcie postepowania
Informacji Poufnych nie ustaje (tj. pozostaje w mocy, jako bezterminowe zobowigzanie),
chyba, ze informacje te stang sie powszechnie znane lub zajdzie inna z okolicznosci

wskazanych w ust. 3.

7. Ponosze petng odpowiedzialnos¢ za niewykonanie badz nienalezyte wykonanie zobowigzan

wynikajacych z niniejszego Zobowiazania.

Biatystok, dn. s e,

(czytelny podpis)
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Zatacznik nr 6 do Procedury zgtoszenn wewnetrznych

PROTOKOL ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO USTNEGO

2dN. cevreraerens

Dane zgtaszajqcego:
- Imie i nazwisko:

- Stanowisko:

- E-mail:

- Telefon kontaktowy:

Jakiego obszaru naruszen prawa dotyczy zgltoszenie?

0 korupcji

o0 zamowien publicznych

o ustug, produktow i rynkow finansowych

0 przeciwdziatania praniu pienigedzy oraz finansowaniu terroryzmu
D bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami
n bezpieczenstwa transportu,

o ochrony srodowiska,

o ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

0O bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

o zdrowia i dobrostanu zwierzat,

o zdrowia publicznego,

D ochrony konsumentéw,

o ochrony prywatnosci i danych osobowych,

0 bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
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o intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

o rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

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

Tresc zgtoszenia

(Nalezy opisa¢ podejrzenia oraz okolicznosci zajscia naruszenia, poda¢ dane oséb/komdrek
organizacyjnych, ktére dopuscity sie naruszeri/ktérych dotyczy zgtoszenie, dane oséb, ktore
mogly stac sie ofiarami naruszenia, wskazac kiedy doszto do naruszenia oraz czy trwa ono
nadal, a takze czy powiadomiono juz kogos w tej sprawi/jesli tak to kogo, jakie sq skutki
naruszenia, podac¢ wszelkie dodatkowe informacje istotne w sprawie)

Dowody

(W przypadku dysponowania dowodami, np. dokumenty, zeznania swiadkow, wiadomosci
email, smsy, inne wiadomosci elektroniczne, zdjecia, nagrania, inne - potwierdzajgcymi
okolicznosci przytoczone w zgtoszeniu, nalezy je wskazac i dofqczyc)

WA AV AV AV JV) 4V 4V



P O D L A S K I Podlaski Instytut Kultury w Biatymstoku PIK w Biatymstoku Spodki
ul. Jana Kilinskiego 8. 15-089 Bialystok ul. $w. Rocha 14, 15-879 Bialystok

INSTYTUT tel. 85 740 37 11, fax 85 740 37 19 tel./fax 85 744 68 63
NIP: 5421007120, REGON: 000276877 imprezy@pikpodiaskie.pl
‘7‘5 K U LT U R Y pik@pikpodlaskie.p! www.pltkpodlaskie.pl

Uwagi/Inne istotne informacje

(data i podpis osoby Przyjmujgcej zgtoszenie)

Oswiadczam, Zze dokonujgc niniejszego zgltoszenia:
1) Dziatam w dobrej wierze
2) Posiadam uzasadnione przekonanie, Ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sq

prawdziwe
3) Protokéf jest zgodny ze wszystkimi podanymi przeze mnie okolicznosciami i nie

zgtaszam do niego zaslrzezer

(data i podpis osoby dokonujgcej zgltoszenia)
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