ZARZADZENIE NR 24
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury

z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu zgtoszen wewnetrznych okreslajacego
wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa w Suwalskim
Osrodku Kultury w celu ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa.

Na podstawie § 2 ust. 6 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Suwalskiego
Osrodka Kultury zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam Regulamin zgtoszen wewnetrznych okreslajacy wewnetrzng
procedure zgtaszania naruszen prawa w Suwalskim Osrodku Kultury w celu
ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa, w brzmieniu jak w zatgczniku nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Stanowiagcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia Regulamin zgtoszen
wewnetrznych okreslajacy wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa
w Suwalskim Osrodku Kultury w Suwatkach w celu ochrony osob zgtaszajacych
naruszenia prawa podlega konsultacji z reprezentatywnymi organizacjami
zwigzkowymi funkcjonujgcymi w Suwalskim Osrodku Kultury.

2. Regulamin zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni
od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw w sposéb przyjety w Suwalskim
Osrodku Kultury.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom komorek organizacyjnych
Suwalskiego Osrodka Kultury.
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§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 grudnia 2021r.

p. 0. Dyrektora
Suwalskiego Osrodka
Kultury

Ignacy Otéow
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 24
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 15 grudnia 2021 r.

REGULAMIN

zgloszen wewnetrznych okreslajacy wewnetrzng procedure zglaszania
naruszen prawa w Suwalskim Osrodku Kultury w celu ochrony oséb
zgtaszajqcych naruszenia prawa.

1. Regulamin okresla:

1) warunki objecia ochrong pracownikéw oraz innych osdb zgtaszajacych lub
publicznie ujawniajqcych informacje o naruszeniach prawa,

2) s$rodki ochrony pracownikdw oraz innych osdb zgtaszajacych lub publicznie
ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa,

3) regulamin zgtoszen wewnetrznych okreslajagcy wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa stosowany przez pracodawce.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu, oraz w stosownych przypadkach,

w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgqcemu przedmiotem zgtoszenia,
w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkdéw finansowych lub
zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

2) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszyc¢ prawa
zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu,

3) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w organizacji, w ktérej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktérg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazanie zgtaszajgcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powodow takich dziatan,

5) kontekscie zwigzanym z pracq — nalezy przez to rozumieé catoksztatt
okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym
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stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa,

6) organie centralnym - nalezy przez to rozumiec¢ organ administracji
publicznej wiasciwy w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach
zgtaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawg,
ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wifasciwym celem podjecia
dziatan nastepczych,

7) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji
publicznej, ktéry ustanowit procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
0 naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego
organu,

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

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé
osobe fizyczng, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z praca,

10) osobie powigzanej ze zgtaszajacym - nalezy przez to rozumiec osobe
fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego,

11) pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ Suwalski Osrodek Kultury,

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu
art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz pracownika
tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r.
o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563),

13) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumiec¢ podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,

14) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumiec zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne,

15) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec przekazanie
informacji o naruszeniu prawa pracodawcy,

16) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.
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§ 2.

1. Informacjg o naruszeniu prawa w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest
informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w organizacji, w ktérej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji,
z ktdérag zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracy, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

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

1) zamdédwien publicznych,

2) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

3) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
5) bezpieczenstwa transportu,

6) ochrony srodowiska,

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

10) zdrowia publicznego,

11) ochrony konsumentow,

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
14) intereséw finansowych Unii Europejskiej,

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

16) naruszenia obowigzujacych u pracodawcy regulacji wewnetrznych lub
standarddow etycznych.

§ 3.

1. Zasady okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje sie do osoby
fizycznej (zwanej dalej zgtaszajacym), ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w konteksScie zwigzanym z praca,
w tym do:

a) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
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b) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

c) osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorcy,
e) akcjonariusza lub wspdlnika,
f) cztonka organu osoby prawnej,

g) osoby Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

h) stazysty,
i) wolontariusza.

2. Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w niniejszym Regulaminie pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, iz bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Zgtaszajacy jest zobowigzany podac¢ dane osobowe oraz inne dane
i informacje umozliwiajace z Nim kontakt oraz odpowiedz zwrotna.

4. Dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie
jego tozsamosci nie podlegajq ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodag
zgtaszajgcego.

5. Pracodawca, po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji
zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych zbierac i przetwarzac dane
osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu
art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pozn. zm.*)) nie stosuje sie, chyba ze zgtaszajqcy dziatat z naruszeniem §3
ust. 2 niniejszego Regulaminu.

§ 4.
Zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie nie stosuje sie:
a) do ochrony informacji niejawnych,
b) do tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu,

c) do postepowania karnego,
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d) jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepisow
odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa,

e) jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa zgtaszajacego lub zgtoszenie
naruszenia prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie
zgtaszajqcego,

f) do sprawcy naruszenia prawa, jezeli na podstawie przepiséw prawa osoba ta
korzysta ze zwolnienia z odpowiedzialnosci lub ztagodzenia kary w zwigzku ze
swoim zachowaniem po popetnieniu naruszenia prawa, w szczegolnosci
dobrowolnym ujawnieniem naruszenia prawa lub wspétpracg z organami
$cigania lub innymi wtasciwymi organami.

§ 5.

1. Wobec zgtaszajacego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.
Dziataniem odwetowym jest (moze by¢) bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu.

2. Jezeli praca jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy,
zgtaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

3. Za niekorzystne traktowanie uwaza sie w szczegolnosci:
a) odmowe nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy
0 prace na czas okreslony - w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizenie wynagrodzenia za prace,
e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca,

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw
pracowniczych,
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j) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
k) negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy,

l) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze,

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

n) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie,

0) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego - chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania Srodka
okreslonego w ust. 2, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

5. Regulamin stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej ze zgtaszajacym, jezeli rowniez pozostajq
w stosunku pracy z pracodawcg zatrudniajgcym zgtaszajacego.

6. Do roszczen zgtaszajacego w sprawach dotyczgcych niekorzystnego
traktowania stosuje sie odpowiednio art. 1834 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy.

§ 6.

1. Podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez pracodawce do
przyjmowania zgtoszen w przedmiocie naruszenia prawa jest Zastepca
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury w Suwatkach.

2. Podmiot wewnetrzny, o ktéorym mowa w ust. 1 powyzej jest
w zakresie przyjmowania zgtoszen i wykonywania niniejszego Regulaminu
niezaleznym organizacyjnie podmiotem, upowaznionym do podejmowania
dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje
ze zgtaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej.

3. Podmiot wewnetrzny ma obowigzek potwierdzenia zgtaszajgcemu
przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
zgtaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie;

4. Podmiot wewnetrzny ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej
starannosci, dziatan nastepczych.
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5. Podmiot wewnetrzny ma obowigzek przekazania zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajagcemu,

3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

6. Podmiot wewnetrzny ma obowigzek zapewnienia bezstronnej weryfikacji
zgtoszen.

7. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 5 powyzej, obejmuje
w szczegdblnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

8. Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen, podejmowanie dziatan nastepczych
oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych uniemozliwia uzyskanie
dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz
zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc¢ takich
0s0b.

9. Podmiot wewnetrzny jest uprawniony i zobowigzany do podjecia
wszelkich niezbednych czynnosci organizacyjnych i faktycznych w celu
weryfikacji zgtoszen w sposdéb okreslony niniejszym Regulaminem. Dotyczy to
w szczegoblnosci powotania ciat kolegialnych (komisja) w celu rozpoznania
zgtoszenia.

10. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajacych mogaq by¢
dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

11. Stosuje sie rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace
przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub
innego nosnika informacji obejmujacych zgtoszenie, wtgczajac w to,

w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika
informacji niezwtocznie po otrzymaniu wszystkich danych osobowych
zgtaszajqcego.

§ 7.

1. Przekazywania zgtoszen o naruszeniu prawa dokonuje sie pisemnie lub
ustnie.

2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem
innych systemow komunikacji glosowej, oraz na wniosek zgtaszajacego, za
pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia.
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3. Zasady okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje sie do zgtoszenia
informacji o naruszeniu prawa zgtoszonej nieanonimowo.

4. Nie dopuszcza sie zgtaszania informacji o naruszenia prawa
anonimowo.

§ 8.

1. Pracodawca prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych oraz jest
administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

2. Podmiot wewnetrzny okreslony w par. 6 ust. 1 niniejszego Regulaminu
jest upowazniony do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

3. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie
zgtoszenia wewnetrznego.

4. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:
1) numer sprawy,
2) przedmiot naruszenia,
3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
5) date zakonczenia sprawy.

5. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres
5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

§ 9.

1. Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego i/lub dokona¢ ujawnienia publicznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo
organ publiczny.

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

4. Organem publicznym przyjmujgcym zgtoszenia w zakresie zasad
konkurencji i ochrony konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw.

5. Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgtoszenia
zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania
tych organow.

6. Sposdb, tryb postepowania oraz zasady dziatania organu centralnego
oraz innych organdéw uprawnionych do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
okreslajg odrebne przepisy.
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7. Sposébb, tryb postepowania oraz zasady dziatania w przypadku ujawnienia
publicznego okreslajgq odrebne przepisy.

§ 10.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie
obowigzujace w zakresie objetym niniejszym Regulaminem przepisy prawa.

2. Jesli obowigzujace przepisy prawa bedg w inny sposéb niz niniejszy
Regulamin rozstrzygaty kwestie objete niniejszym Regulaminem, ogdlnie
obowigzujace przepisy prawa majg pierwszenstwo zastosowania.
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