Zarzadzenie Nr 45/2024
Dyrektora Wolskiego Centrum Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszeh wewnetrznych w Wolskim Centrum Kultury

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Wolskiego Centrum Kultury, stanowigcego zafgcznik
do uchwaty Nr XI111/264/2015 Rady m. st. Warszawy z dnia 25 czerwca 2015 r. w sprawie pofgczenia
Domu Kultury ,Dziatdowska” w Dzielnicy Wola m. st. Warszawy i Oérodka Kultury im. S. Zeromskiego
w Dzielnicy Wola m. st. Warszawy i utworzenia oraz nadania statutu powstatej w wyniku potgczenia
instytucji kultury pod nazwg , Wolskie Centrum Kultury” w Warszawie oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig Procedure zgtoszen wewnetrznych w Wolskim Centrum Kultury (dalej: ,Procedura”),
stanowigca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wyznacza sie Joanne Niedziatkowska zatrudniong na stanowisku specjalista ds. zamowien publicznych
i administracji jako upowazniong osobe do przyjmowania i weryfikacji zgfoszen wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych 0s6b wymienionych
w zgtoszeniu wewnetrznym.

§3
1. Zobowigzuje sig:
1) kierownikéw komérek organizacyjnych do informowania o Procedurze osdb ubiegajgcych sig
o éwiadczenie pracy lub ustug, w szczegdlnosci w ramach prowadzonych negocjacji.
2) Gtéwnego Specjaliste ds. Kadr i Szkolen do:
a) zapoznania wszystkich pracownikow z tredcig 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 WCK Procedurze kandydatéw do pracy lub osob
ubiegajacych sie o wykonywanie pracy na podstawie innego stosunku prawnego.
2. Zapoznanie sie z Zarzgdzeniem pracownik potwierdza wfasnorgcznym podpisem, sktadajgc
oéwiadczenie, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury.
3. Os$wiadczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 2, wtacza sie do akt osobowych pracownika.

§4

1. Traci moc zarzadzenie nr 91/2019 Dyrektora Wolskiego Centrum Kultury z dnia 02.12.2029 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury zgtaszania nieprawidtowosci i naduzyé, w tym korupcji
w Wolskim Centrum Kultury.

2. Procedura zgtoszerh wewnetrznych w Wolskim Centrum Kultury zostata skonsultowana z Komisja
Zaktadowa Ogdlnopolskiego Zwigzku Zawodowego Inicjatywa Pracownicza przy Wolskim Centrum
Kultury.

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




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 45/2024

Dyrektora Wolskiego Centrum Kultury
7 16.09.2024r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych w Wolskim Centrum Kultury

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§1.
1. Wprowadza sie¢ W Procedure zgtoszen wewnetrznych w Wolskim Centrum Kultury, zwana dalej

,Procedury”.

2. Procedura okresla zasady postepowania wzgledem zgtaszanych informacji o naruszeniu prawa oraz

ochrony sygnalistow w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§2.

1. Celem Procedury jest w szczegéInosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu wewnetrznemu;

N

) zasad przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych, w tym dziatan nastepczych;

w

roli, zakresu zadan i obowiazkéw uczestnikow postepowania;

I

)
) zasad zachowania poufnosci tozsamosci o0séb do tego uprawnionych;
)

5) ochrony sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w Procedurze nie naruszajg, ani nie ograniczajg obowigzku informowania
bezposrednio przetozonych o wszelkich  zauwazonych nieprawidtowosciach, jak rowniez
sawiadamiania wiasciwych organow panstwowych zgodnie z ich kompetencjami, w szczegblnosci

w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa.

§ 3.
llekro¢ w Procedurze jest mowa O:

1) dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez pracodawcg lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci sarzutéw  zawartych w  zgloszeniu  oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgfoszenia, w tym przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen;

2) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
saniechanie w kontekécie zwigzanym 2z pracq, ktére jest spowodowane zgfoszeniem lub

ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub




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

17) Upowaznionej Osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego pisemne
upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejrhowania
dziatari nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym;

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

19) zgtoszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Upowaznionej Osobie, dokonane w oparciu o przepisy Procedury;

20) zgtoszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdziat 2

Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wytaczenia

§ 4.
1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajacym
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, w dziedzinach
wyszczegdlnionych w art. 3 ustawy, dotyczacych w szczegolnosci:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

Ul

) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;

(2]

interesdow finansowych WCK;

~

)
) ochrony konsumentow;
)

8) interesow finansowych Unii Europejskiej.

2. Przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajacej W dokonaniu
zgtoszenia wewngtrznego oraz osoby powigzanej z sygnalistq.

§5.
1. Przepisow Procedury nie stosuje sig, 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 zgtoszona na postawie przepisow odrebnych
i podlega rozpoznaniu zgodnie z procedura okreélong odrebnym zarzadzeniem;

3) zgtoszenie wewngtrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem wewngtrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

4) informacja dotyczy sytuacji wytgczonych ustawowo.

2. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.
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Rozdziat 5

Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

§11.

1. Sygnaliscie umozliwia sig dokonanie zgtoszenia wewngtrznego za posrednictwem funkcjonujacych
w WCK kanatow:

1) w postaci elektronicznej na adres e-mail: syenalista@wck-wola.pl;

2) w postaci pisemnej na adres korespondencyjny: Wolskie Centrum Kultury, ul. Dziatdowska 6,
01-184 Warszawa: Specjalista ds. zaméwien publicznych i administracji - z dopiskiem ,,Do rak
wtasnych”.

2. Przesylki adresowane do Specjalisty ds. zamoéwien publicznych i administracji z dopiskiem
,Do rak wtasnych” nie podlegaja otwarciu w sekretariacie WCK i po zarejestrowaniu przekazywane sg
bezposrednio do osoby zatrudnionej na stanowisku Specjalisty ds. zaméwien publicznych

i administracji.

§12.

1. Zgtoszenie wewngtrzne powinno zawiera¢, w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbgdne do jego identyfikacji, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane
kontaktowe;

2) kontekst zwigzany z praca, W szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, W ramach ktérego uzyskano informacjg o naruszeniu prawa;

3) date sporzadzenia zgioszenia wewnetrznego;

4) dane osobowe osoby lub 0sdb, ktorych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji,
w tym imig i nazwisko, stanowisko;

5) opis naruszenia prawa oraz okreélenie czasu, miejsca i okolicznosci zdarzenia;

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, a jesli tak to komu
i jak zostato zakonczone to zawiadomienie;

7) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

8) podpis sygnalisty.

2. Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgtoszenia

wewnetrznego dofaczyc¢ dowody, wskaza¢ dowody w jego treéci lub dotaczy¢ wykaz swiadkow.
3. Wz6r formularza zgtoszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
§13.

Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowac z nalezytg poufnoscig
i powstrzymac sig od rozmoéw o dokonanym zgtoszeniu wewngtrznym, z wyjatkiem uprawnien lub

obowiazkéw wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.
§ 14.

1. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy Upowaznionej Osoby, zgtoszenie

wewnetrzne nalezy przekaza¢ w postaci pisemnej bezposérednio do dyrektora WCK z dopiskiem ,Do
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§18.

1. Zgtoszenie wewnetrzne jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreélonymi w Procedurze, 0 ile
charakter lub przedmiot zgtoszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie przewidzianym odrebnym
zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujacego prawa, ani nie zachodzi podstawa
do wyfaczenia przepisow Procedury.

2. Nie podejmuje sig dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewngtrznym dotyczgcym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczeéniejszego zgtoszenia wewngtrznego, nie zawarto istotnych

nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczeéniejszym zgtoszeniem wewngtrznym.

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

7 uzasadnieniem w rejestrze oraz przekazuje informacje sygnaliscie.

Rozdziat 7

Dziatania nastgpcze

§19.

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, Upowazniona Osoba rozpatruje zgtoszenie
wewnetrzne w celu oceny prawdziwosci informacji 0 naruszeniu prawa, podejmuje,
7 zachowaniem nalezytej starannosci, przewidziane w Procedurze dziatania nastgpcze oraz przekazuje
informacje zwrotng sygnaliscie.

2. Warunkiem przekazania informacji zwrotnej, o ktorej mowa w ust. 1 jest podanie przez sygnaliste
adresu do kontaktu.

3. Informacje zwrotna przekazuje sie:
1) nie poézniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewngtrznego;
2) nie podiniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewngtrznego,

w przypadku braku mozliwosci przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

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

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 aparciu o obowigzujgce u pracodawcy regulacje oraz informacje
uzyskane z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz

7 zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

2. Upowazniona Osoba rozpatrujgca zgloszenie wewngtrzne, po zapoznaniu z jego trescig jest
zobowigzana poinformowac dyrektora WCK o wszelkich okolicznoéciach mogacych wskazywac na brak

bezstronnoéci w stosunku do sygnalisty lub osoby wskazanej w zgtoszeniu.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 dyrektor WCK po analizie okolicznoéci podejmuje decyzje

o wyfaczeniu Upowaznionej Osoby i wyznacza innego pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie

7




3. Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera, W szczegoOlnosci:
1) opis naruszenia prawa;
2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego;
3) informacje co do zasadnoéci zgloszenia wewngtrznego;
) w przypadku zgtoszen zasadnych, rekomendacje dalszych dziatan nastepczych, w tym
ewentualnych dziatan w stosunku do osoby, ktorej zgtoszenie dotyczyto;

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

4. Po zapoznaniu sig z informacjg koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego pracodawca
podejmuje decyzje W sakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegolnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych

organow.

Rozdziat 8

Zgtoszenia nieprawdziwe

§ 25.

1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego lub
w nastepstwie postepowania wyjasniajacego, ze W zgtoszeniu wewngtrznym éwiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, ponosi odpowiedzialno$¢
wynikajaca z przepisow prawa pracy. W takim przypadku sygnalista bedacy pracownikiem moze zostac
pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreélonej w przepisach Kodeksu pracy lub jego
dziatanie moze zosta¢ zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow

pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy 0 pracg bez wypowiedzenia.

2. Jezeli sygnalista pozostaje z WCK w stosunku innym, niz stosunek pracy, ustalenie okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 1, moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy w oparciu, o ktorg stosunek ten jest
ksztattowany.

§ 26.

W przypadku okolicznoéci, o ktérych mowa W § 25 informacja, co do zasadnoéci zgtoszenia
wewnetrznego powinna zawieraé szczeg6fowe ustalenia oraz informacje, w przedmiocie celowosci
dokonania zawiadomienia do wiaéciwych organow w zwigzku z mozliwoscig naruszenia przepisow

ustawy.

§27.

Przepisy niniejszego rozdziatu nie wyfaczaja mozliwoéci dochodzenia roszczen, w tym przez osoby
trzecie na podstawie przepisow ustawy.

77*

/

994

9 //:/ P




2) ztozenia oéwiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci;
3) traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powaga i starannoscia W sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sig zasadg bezstronnosci i obiektywizmu;

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

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:
1) nie moze by¢ udostegpniana i rozpowszechniana w zaden sposdb, poza sytuacjami gdy obowigzek
jej przekazania wynika z przepisow prawa;
2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgfaszajgcego oraz
osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

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

§ 33.

1. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewngtrznym, w tym dane
w rejestrze sg przechowywane przez Upowazniong Osobg nie dtuzej niz przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, W ktorym przekazano zgtoszenie wewngtrzne lub zakonczono

dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Po uptywie okresu przechowywania danych Upowazniona Osoba usuwa dane osobowe i niszczy

dokumenty zwigzane ze zgfoszeniem wewnetrznym.
§ 34.

1. Do dokumentéw powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen wewnetrznych lub
podejmowania dziatan nastepczych nie stosuje sig przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Korespondencja kierowana do kierownikéw komorek organizacyjnych, pracownikéw oraz innych
uczestnikdw postepowania wyjasniajacego, jak réwniez otrzymane odpowiedzi, nie podlegaja

obowigzkowi rejestracji w obowigzujagcym w WCK systemie informatycznym do obiegu dokumentow.

Rozdziat 11

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

§ 35.

Zgtoszenie wewngtrzne dokonane w oparciu 0 przepisy Procedury podlega rejestracji
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada Upowazniona Osoba. Wzér

rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.

§ 36.
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Zatacznik nr 1

do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

w Wolskim Centrum Kultury

WaArSZawa, ..eeeeereeerersnneesncnnens

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Czeéc 1 - Dane osobowe sygnalisty:

IMIE | NAZWISKOS ...vvcviirriiensnrcsscisissinses s s
Dane KONEAKEOWE: ... vviivieiiieiieiereiti et

SEANOWISKO STUZDOWE: . ..viieiiiiiiiiiieieci e

Relacja taczaca z Wolskim Centrum Kultury:

[ jestem pracownikiem;

[ jestem zleceniobiorca/wykonawcag;

O jestem bytym pracownikiem;

O jestem kandydatem do pracy;

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta;

O pracuje w organizacji, ktora jest wykonawca, podwykonawcg lub dostawcag;

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

/-/ Czytelny podpis sygnalisty
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1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktéry korzysta

z ochrony przewidzianej ustawa, w tym stosowanie dziatari odwetowych, jak réwniez grozby lub préby
ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajace w zwigzku
z dokonanym zgfoszeniem wewngtrznym, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych
w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkow pracy lub pfacy;

3) zmiany praw i obowigzkdw wynikajgcych ze stosunku pracy;

4) odpowiedzialnosci pracowniczej;

(93]

ocen pracowniczych oraz systemu awansowania;

(23]

systemu wynagradzania oraz Swiadczer dodatkowych;

~

)
)
) ksztatcenia zawodowego;
)

00

dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w dane;j 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¢ pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej

wynikajacej z ustawy.

§ 41,

W przypadku sygnalistow, niebedgcych pracownikami WCK, przepisy rozdziatu stosuje sie
odpowiednio.

§42.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sig przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

Procedura zostala skonsultowana z Komisja Zaktadowag Ogdlnopolskiego Zwigzku Zawodowego
Inicjatywa Pracownicza przy Wolskim Centrum Kultury.
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Na czym polegaja lub polegaty naruszenia prawa, ktdre zgtaszasz?
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Czy zgtaszate$/zgtaszatas$ te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?

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

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

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

Czes$c 5 - Oswiadczenie sygnalisty

Oswiadczam, ze dokonujac 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.

Lol

/-/ Czytelny podpis sygnalisty

............................................
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Klauzula informacyjna RODO

Zgodniezart. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wolskie Centrum Kultury z siedzibq w Warszawie
przy ul. Obozowej 85.

2. Inspektor Ochrony Danych:

1) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczqcych przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych i praw przystugujgcych Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych osobowych,
z ktdrym mozna sie skontaktowa¢ pod adresem e-mail: iod @wck-wola.pl.

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem naruszenia,
zgodnie z Art. 6 ust. 1 [it. C RODO w zw. z ustawgq o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku
(Dz. U. 22024 r. poz. 928 ze zm.)

4. Prawa 0s6b, ktorych dane dotyczq

posiada Pani/Pan prawo do zqdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

pani/Pana dane osobowe zwarte W zgtoszeniu bedq przetwarzane przez okres 12 miesiecy
od zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sq zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe mogq byc
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiqzku z weryfikacjq zgtoszenia za Pana/Pani wyrainym
przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiqzujqgce przepisy prawa.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Dobrowolnosé podania danych

podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Rejestr zgtoszern wewnetrznych

Zatgcznik nr 3
do Procedury zgtoszeri wewnetrznych
w Wolskim Centrum Kultury

Lp. Przedmiot naruszenia Dane osobowe Dane osobowe Data Podjete dziatania nastgpcze Data
prawa sygnalisty; adres osoby, ktorej zgtoszenia zakonczenia
do kontaktu dotyczy sprawy
zgtoszenie
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Zatgcznik nr 4

do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Wolskim Centrum Kultury

imie i nazwisko pracownika numer sprawy w rejestrze

komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE
W zwigzku z udziatem w postgpowaniu okre$lonym zarzadzeniem nr............... Dyrektora Wolskiego
Centrum Kultury zdnia ....occeveevnnnnieineens r. w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych

w Wolskim Centrum Kultury, zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w trakcie postepowania.

NNVATSZAWA, ovvvnnivvensaivisisanats samsmnnss SRR

podpis pracownika



Zatacznik nr 5
do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Wolskim Centrum Kultury

nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z zarzadzeniem nr ... Dyrektora Wolskiego
Centrum KUIUIY Z .c.couveveeeeercsrerennnen. W SPrawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych

w Wolskim Centrum Kultury, dotyczacym zgtaszania informacji o naruszeniach prawa oraz ochrony
sygnalistow i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze zgtoszen wewnetrznych
w Wolskim Centrum Kultury stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych i moze spowodowac
pociggniecie do odpowiedzialnodci pracowniczej wynikajgcej z przepisow Kodeksu pracy lub

odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Warszawa,

podpis pracownika




