Zarzadzenie Nr 5 /2026
Dyrektora Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

z dnia 18 .02.2026r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych w Bemowskim Centrum Kultury w
Dzielnicy Bemowo m.st, Warszawy

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87) oraz § 8 ust. 2 Statutu Bemowskiego Centrum Kultury w
Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy zarzgdza sie, co nastepuije:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1. 1. Wprowadza sie Procedure zgioszen wewnetrznych w Bemowskim Centrum Kultury w
Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Procedura okreéla zasady postepowania wzgledem zgtaszanych informacji o naruszeniu prawa oraz
ochrony sygnalistéow.

§ 2. 1. Celem Procedury jest w szczegoInosci okreslenie:

1) naruszen prawa podiegajacych zgloszeniu wewnetrznemu;

2) zasad przyjmowania i rozpatrywania zgloszeh wewnetrznych, w tym dziatan nastepczych;
3} roli, zakresu zadan i obowigzkdw uczestnikow postepowania;

4) zasad zachowania poufnodci tozsamodci osdb do tego uprawnionych;

5) ochrony sygnalistéw przed dziataniami cdwetowymi.

2. Zasady zawarte w Procedurze nie naruszajg, ani nie ograniczaja obowigzku informowania
bezposrednio przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach, jak réwniez
zawiadamiania wiasciwych organéw panstwowych zgodnie z ich kompetencjami, w szczegdlnosci w
przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§ 3. llekroé¢ w Procedurze jest mowa o;

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dzialanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwoéci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w
celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgloszen;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10}

11}

12)

13)
14)

15)

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w Bemowskim Centrum Kultury w dzielnicy Bemowo m, st.
Warszawy w ktérym sygnalista pracuje, pracowat lub utrzymuje, utrzymywat kontakt w
kontekécie zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ informacije przekazana sygnaliécie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziata;

kontekécie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszte
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkeiji, w ramach ktérych uzyskano informacjg o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doéwiadczenia dziata’h odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rradowej, organy jednostek samorzgdu
terytorialnego, inne organy pafistwowe oraz inne podmioty wykonujace 2 mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatar nastepczych;
osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumied osobe fizyczng, osobg prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowoéci prawnei, ktdrej ustawa przyznaje
zdoinoét prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6rg asoba, ktéra dopuscita sig
naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumied osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnalicie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym
z praca | ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

osobie powiazane] z sygnalista — nalezy przez to rozumieC osobg fizyczna, ktéra moze
doéwiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
W rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny {Dz. U.z 2024 r.
poz. 17);

Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Bemowskiego Centrum Kultury w
Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy ds. etyki i polityki antykorupcyjnej;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo
m. st. Warszawy;

pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobg zatrudniong w Bemowskim Centrum Kultury
w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na
podstawe nawigzania tego stosunku, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o prace i czas jej
trwania;

rejestrze — naleiy przez to rozumiec rejestr zgtosze wewnetrznych;

sygnaliécie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

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



16) upowainionej osobie — nalezy przez to rozumieé pracownika posiadajgcego pisemne
upowaznienie pracodawcy do przy)mowania | weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych,
podejmowania dziatath nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb
wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym;

17} zgtoszeniu wewnegtrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa upowaznionej osobie dokonane w oparciu o przepisy
Procedury;

18) zgioszeniu zewnegtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji 0 naruszeniu
prawa,

Rozdziat 2
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wylaczenia

§ 4. 1. Przedmiotem zgtoszenia wewnegtrznego mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa,
polegajacym na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejécie
prawa, w szczegdlnosci dotyczacych:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

B) interesdw finansowych Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st.

Warszawy.

2. Przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem oscby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia wewnetrznego oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§ 5. 1. Przepiséw Procedury nie stosuje sie, jezeli:

1} zgloszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracq lub osoba
dziatata w zle) wierze;

2} informacja o naruszeniu prawa zostata zgfoszona na postawie przepiséw odrebnych
i podlega rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslong odrebnym zarzadzeniem;

3) zgloszenie wewnetrzne zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

4) informacja dotyczy sytuacji wylaczonych ustawowo.

2. Zgtoszenie ancnimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury,



Rozdziat 3
Podmioty upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i dziatari nastgpczych

§ 7. W Bemowskim Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy podmiotem
ypowaznionym do przyjmowania 2gioszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych,
wiaczajac w to weryfikacjg zgtoszenia i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie 0
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, jest Peinomacnik
Bemowskiego Centrum Kuitury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy ds. etyki i polityki
Antykorupcyijnej.

§ 8. Petnomocnik dziata w ramach posiadanych kompetencji w celu sprawnego i skutecznego
realizowania postanowien Procedury, w szczegélnodci informuje o zasadach jej funkcjonowania w
Bemowskim Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy.

Rozdzial 4
Zespét ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych

§ 9. W uzasadnionych przypadkach zgioszenia wewngtrzne moga podlegaé postgpowaniu
wyjasniajacemu, prowadzonemu przez powolywany przez Dyrektora Bermowskiego Centrum Kultury
w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy Zespot ds. rozpatrywania zgloszert wewngtrznych, zwany dalej
Zespotem, ktory po zakoriczeniu postgpowania ulega rozwigzaniu.

§ 10. 1. Zespot obraduje na posiedzeniach.
2. Pracami Zespotu kieruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

3. Z kazdego posiedzenia Zespotu sparzadzany jest protokét zawierajgcy, w szczegdinosci liste
pracownikéw uczestniczacych w posiedzeniy, ustalenia faktyczne oraz postanowienia koficowe.
Protokot podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkow Zespotu.

4. Posiedzenia Zespofu nie s3 nagrywane ani utrwalane na zadnych noénikach elektronicznych.

§ 11. 1. W sklad Zespotu wchodza co najmniej 3 osoby wyznaczone przez Dyrektora, w tym
Petnomocnik oraz pracownicy, ktérych wiedza i dodwiadczenie moze przyczynié sig do sprawnego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i weryfikacji zgtoszenia.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, to osoby, ktérych nie dotyczy zgloszenie.

§12. 1. W przypadku powotania Zespotu, przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio.

2. W przypadku postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez Zespo!, dalszg komunikacje
2 sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje | przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej realizuje Petnomocnik, w nastepstwie ustalen Zespotu.



Rozdziat 5
Dokonywanie zgioszen wewnetrznych

§ 13, 1. Sygnaliscie umozliwia sie dokonanie zgloszenia wewngtrznego za poérednictwem
funkcjonujacych w Urzedzie kanatow:

1) w postaci elektronicznej na adres e-mail: bogdan.wierzba@bemowskie.pl ;

2} w postaci pisemnej na adres korespondencyjny Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy
Bemowo m. st. Warszawy do Petnomocnika z dopiskiem ,,Do ragk wiasnych”;

3) telefonicznie pod wskazany w Biuletynie Informacji Publicznej numer w dni robocze, w
godzinach 8-16;

4) osobidcie, na wniosek sygnalisty ztozony za posrednictwem jednego z kanaiéw, o ktérych
mowa w pkt 1-3, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania wniosku.

2. Przesylki adresowane do Petnomocnika z dopiskiem ,, Do rak wlasnych” nie podlegaja
otwarciu w kancelarii ogdlnej i po zarejestrowaniu przekazywane s3 bezposrednio Petnomocnikowi.

3. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w sposéb, o ktdrym mowa w ust. 1:

1) pkt 3, Pelnomocnik sporzgdza protokét rozmowy, informujac sygnaliste o mozliwoséci jego
sprawdzenia, poprawienia i podpisania;

2) pkt 4, Pelnomocnik sporzadza protokét spotkania, umoiliwiajac sygnaliscie jego
sprawdzenie, poprawienie i podpisanie,

§ 14, 1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac, w szczegoInosci:

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

2) kontekst zwigzany z praca, w szczegdinosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

3) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

4) dane osobowe osoby lub osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikaciji, w
tym imie i nazwisko, stanowisko, komdrke organizacyjng, w ktérej zatrudniona jest
wskazana osoba;

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

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wezesniej zglaszana, a jesli tak to komu i
jak zostato zakoficzone to zawiadomienie;

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

8) podpis sygnalisty, za wyjatkiem zgloszert wewnetrznych dokonanych ustnie lub podczas
bezpofredniego spotkania.

2. Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgloszenia
wewnetrznego doigczy¢ dowody, wskazaé dowody w jego tresci lub dotaczy¢ wykaz swiadkow.



§ 15. Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowat z naleiyta
poufnoscia i powstrzymac sig od rozméw o dokonanym zgloszeniu wewngtrznym, 2 wyjgtkiem
uprawnief lub obowigzkow wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

§ 16. 1. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy Peinomocnika, 2gloszenie
wewnetrzne nalezy przekazad w postaci pisemne] bezpoérednio do Dyrektora Bemowskiego Centrum
Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy z dopiskiem , Do rak wiasnych”.

2. Dyrektor Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy wskazuje
pracownika innego niz petrnomocnik, odpowiedzialnego za jej rozpatrzenie lub powoluje w trybie
indywidualnym Zespét ds. rozpatrzenia zgloszenia.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 przepisy Procedury stosuje sig odpowiednio, przy
czym za dalszg komunikacjg z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz przechowywanie dokumentéw odpowiada
przewodniczacy Zespotu.

Rozdziat 6
Zasady przyjmowania zgloszer wewnetrznych

§ 17. 1. Po wplynieciu zgloszenia wewngtrznego z wykorzystaniem sposobdw, 0 ktérych mowa
w § 13 ust. 1, Petnomocnik przeprowadza jego wstgpng weryfikacje formalng i merytoryczng, a
nastepnie rejestruje je w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

2. Wstepna weryfikacja formalna i merytoryczna polega, w szczeg6Inosci na badaniu, czy
zgtoszenie wewnetrzne spetnia wymogi wynikajace z Procedury oraz czy zostato skierowane do
wilaéciwego podmiotu.

§ 18. 1. W terminie 7 dni od otrzymania gloszenia wewnetrznego Petnomocnik potwierdza
sygnaliécie przyjecie zgloszenia wewngtrznego, w spos6b wskazany przez sygnalistg w tresci
zgloszenia.

2. Obowiazek potwierdzenia przyjecia 2gloszenia wewnetrznego istnieje pod warunkiem, ze
sygnalista podat adres do kontaktu umozliwiajacy przekazanie potwierdzenia. Brak mozliwosci

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, Petnomocnik odnotowuje w rejestrze zgioszef wewnetrznych,

3. W przypadku zgloszeri wewngtrznych dokonanych w sposdb, o ktérym mowa w §13 ust. 1
pkt 2, datg otrzymania zgtoszenia wewngtrznego jest data jego wplywu do Petnomocnika.

§ 19. Jezeli zachodzi kontecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewnetrznym, na kazdym etapie sprawy Petnomocnik kontaktuje sie z sygnalista, w
sposdb wskazany w tresci zgtoszenia.

§ 20. 1. Zgloszenie wewngtrzne jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w
Procedurze, o ile charakter lub przedmiot zgtoszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie



przewidzianym odrebnym zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujacego prawa, ani nie
zachodzi podstawa do wylgczenia przepisow Procedury.

2. Nie podejmuje sie dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu wewnegtrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezeéniejszego zgloszenia wewngtrznego, nie zawarto
istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wezedniejszym zgloszeniem
wewnetrznym.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, Petfnomocnik odnotowuje ten faki wraz
z uzasadnieniem w rejestrze oraz przekazuje informacje sygnaliscie.

Rozdziat 7
Dziatania nastepcze

§ 21. 1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, Petnomocnik rozpatruje
zgloszenie wewnetrzne w celu oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa, podejmuje, z
zachowaniem naleiytej starannosci, przewidziane w Procedurze dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotng sygnalicie.

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

3. Informacje zwrotng przekazuje sie:

1) nie péiniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego;
2) nie poézniej niz 3 miesiagce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego,
w przypadku braku mozliwosci przekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego.

4. Informacja zwrotna zawiera w szczeg6lnosci informacije o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu bad braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych
érodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

§ 22. 1. Weryfikacja zasadnoséci zgloszenia wewnetrznego odbywa sig w ramach postgpowania
wyjasniajacego, toczacego sie w oparciu o obowiazujgce u pracodawcy regulacje oraz informacje
uzyskane z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju | charakteru zgioszenia oraz z
zastrzeieniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannoéci | poufnosci tozsamosci.

2. Pelnomocnik rozpatrujacy zgloszenie wewnetrzne, po zapoznaniu z jego trescig jest
z0bowigzany poinformowaé dyrektora Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st.
Warszawy o wszelkich okolicznoéciach mogacych wskazywaé na brak bezstronnoSci w stosunku do
sygnalisty lub osoby wskazanej w zgloszeniu.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 dyrektor Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy
Bemowo m. st. Warszawy po analizie okolicznoéci podejmuje decyzje o wyltaczeniu Petnomocnika i
wyznacza innego pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie zgtoszenia wewngtrznego. Powyzsze



nie wyplywa na obowigzek zachowania tajemnicy co do informacii powzietych w zwiazku z petniong
funkcja.

§ 23. 1. Postepowanie wyjasniajace polega na sprawdzeniu i analizie okoicznosci zawartych w
zgtoszeniu wewngtrznym, w szczegolInosci zbadaniu przedstawionych dowodéw i wystuchaniu osob.

2. W ramach postepowania wyjasniajacego mogq by¢ podejmowane w szczegdlnosci

nastepuigce czynnosci:

1) analiza przepisow prawa i obowiazujacych regulacji wewnetrznych;

2) zwrécenie sig do pracownikow, pisemnie lub za po$rednictwem poczty elektronicznej, o
przekazanie dokumentow, materiaiéw lub informacji niezbednych do przeprowadzenia
dziatari nastepczych;

3} zwrdcenie sie do wiasciwe] komorki kadrowe]j o przekazanie informacii niezbednych do
przeprowadzenia dziatan nastgpczych;

4) wystuchanie oséb mogacych miet wiedze o zgloszonej informacji o naruszeniu prawa;

5) zgromadzenie dokumentéw niezbgdnych do oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu
prawa.

§ 24. 1. Na wniosek Petnomocnika, kierownik komérki organizacyjnej lub inny pracownik jest

zohowigzany w szczegolnosci:

1) niezwiocznie, nie pétniej niz w terminie 5 dni roboczych, udzielié¢ potrzebnych informacji
lub udostepnié wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego;

2) zwolni¢ z wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownika wezwanego w celu jego
wystuchania.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspéipracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajacego, w szczeg6lnosci do udzielenia potrzebnych informacii oraz stawienia
sie w umowionym terminie w celu jego wystuchania.

3. W toku postepowania wyjasniajgcego, Petnomocnik odpowiada za zgromadzenie
dokumentdw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, za$ podejmowane
czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowej.

4. Z wysluchania pracownikdw wezwanych w celu ZAozenia wyjasnien sporzadza sie protokot.

§ 25. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleinie od charakteru tego
udziatu, sa zobowigzane do ziozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich
informacji, o ktérych dowiedziaty si¢ w czasie prowadzonego postepowania wyjasniajacego.
Obowiazek zachowania poufnosci trwa takze po zakoriczeniu postepowania.

§ 26. 1. Po weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu
prawa wskazanej w jego tresci, poste powanie wyjasniajgce korczy sig Spo rzadzeniem, uprzednio



zaopiniowanej przez radce prawnego Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st.
Warszawy, informacji koricowej stwierdzajacej:

1) zasadno$é informacji o naruszeniu prawa;

2} bezzasadno$¢ informaciji o naruszeniu prawa.

2. Informacja koficowa w sprawie zgltoszenia wewnetrznego jest przekazywana Petnomocnika
Dyrektorowi Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy.

3. Informacja koricowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera, w szczegdlnosci:

1} opis naruszenia prawa;

2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjaéniajacego;

3} informacje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego;

4) w przypadku zgloszeri zasadnych, rekomendacje dalszych dziatah nastepczych, w tym
ewentualnych dziataid w stosunku do osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczylo;

5) zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszer prawa w przysziosci.

4. Po zapoznaniu sie z informacja koricowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dzialan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczeg6Inosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wiaéciwych
Crganow.

Rozdziat 8
Zgloszenia nieprawdziwe

§ 27. 1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewngtrznego lub w
nastepstwie postepowania wyjasniajacego, ze w zgloszeniu wewnetrznym $wiadomie podano
nieprawde Jub zatajono prawde, sygnalista bedgcy pracownikiem, ponosi odpowiedzialnos¢
wynikajacg z przepisdw prawa pracy.

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

§ 28. W przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w § 27 informacja, co do zasadnosci
zgioszenia wewnetrznego powinna zawierac szczegdlowe ustalenia oraz informacje, w przedmiocie
celowosci dokonania zawiadomienia do wiaéciwych organdw w zwigzku z mozliwoscig naruszenia
przepiséw ustawy,

§ 29, Przepisy niniejszego rozdziatu nie wylaczaja mozliwosci dochodzenia roszczen, w tym
przez osoby trzecie na podstawie przepisow ustawy.



Rozdziat 9

prawo do zgloszenia zewngtrznego i ujawnienia publicznego

§ 30. 1. Sygnalista, w kazdym przypadku moze dokonac¢ zgtoszenia informacji o naruszeniu
prawa, 2 pominigciem niniejszej Procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo inpego organu
publicznego, wiasciwego w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, wskazanej
w ustawie.

2. Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zgloszenia zewngtrznego, nie wyltgcza uprawnien
sygnalisty do dokonania zgloszenia réwniez do instytucji, organow lub jednostek Unii Europejskiej.

3, Zgloszenie zewnetrzne dokonane 2 pominigciem Procedury nie skutkuje pozhawieniem
sygnalisty ochrony.

§ 31, Sygnalista, ktory dokonat ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile speinione
zostaly przestanki w rozumieniu ustawy o sygnalistach.

Rozdziat 10
Ochrona danych oraz postgpowanie z dokumentacja

§ 32. 1. Dane osobowe sygnalisty, osoby, ktore] zgloszenie wewnetrzne dotyczy oraz 0so by
trzeciej wskazanej w zgloszeniu wewngtrznym podlegajg ochronie prawnej.

2. Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ sygnaliste nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyraing zgoda sygnalisty,
wylaczeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie toisamosci osob wskazanych w ust. 1 jest wymagane na
podstawie przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa.

3. Jeseli zgloszenie wewnetrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci, Petnomocnik ramach wstepnej weryfikacji zgloszenia wewngtrznego
kontaktuje sie z sygnalista w celu ustalenia tej okolicznoéci. Powyisze nastepuje pod warunkiem, ze
sygnalista podat adres do kontaktu.

4. Sygnaliste naley katdorazowo informowa¢ o okolicznoéciach, w ktdrych ujawnienie jego
tozsamoéci stanie sie konieczne, w szczegélnosci w zwiazku z postepowaniami prowadzonymi przez
inne organy.

§ 33. 1. W zwiazku 2 przyjmowaniem i weryfikacjy zgloszef wewnetrznych, podejmowaniem
dziatari nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych os6b wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym, Petnomocnik oraz czionkowie Zespotu s3 zobowigzani do:

1) posiadania pisemnego upowainienia, w tym upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan okreslonych w zarzadzeniu,
nadanego przez Dyrektora Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st.
Warszawy;

2} ztoienia o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci;
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3) traktowania wszystkich zgloszer z nalezyta powaga i starannoscia w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu koniecznoécig kierowania sie zasada bezstronnosci i obiektywizmuy;
4} zachowania tajemnicy co do informacji powzietych w zwigzku z petniong funkcjg.

§ 34. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewngtrznego:

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

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w
niej zawartych, w szczegolnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamodci zgtaszajqcego oraz
osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;

3} jest przechowywana w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym {pokoju), do ktérego
dostep posiadajg jedynie upowainione osoby.

§ 35. 1. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym,
przechowywane s3 przez Petnomocnika nie diuzej niz przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie wewnegtrzne lub zakoiiczono dziatania nastepcze
iub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziafaniami.

2. Po uplywie okresu przechowywania danych Petnomocnik usuwa dane osobowe i niszczy
dokumenty zwiazane ze zgloszeniem wewnetrznym w sposéb uzgodniony z pracownikiem wiasciwym
do spraw archiwizacji.

Rozdziat 11
Rejestr 2gioszen wewnetrznych

§ 36. Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w
rejestrze zgtoszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada Petnomocnik.

§ 37. 1. W rejestrze zgloszeh wewnetrznych gromadzi sig dane dotyczace:

1) numeru zgloszenia wewnetrznego;

2) przedmiotu naruszenia prawa;

3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, niezbgdne
do identyfikacji tych osob;

4) adresu do kontaktu sygnalisty;

5) daty dokonania zgltoszenia wewnetrznego;

6} informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

7} daty zakonczenia sprawy.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej, w sposdb
uniemotliwiajacy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji w nim zgromadzonych.
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Rozdzial 12
Ochrona sygnalisty

§ 38. 1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy 53dzic, ze
bedaca przedmiotem zgioszenia wewngtrznego informacja ¢ naruszeniu prawa jest:

1) prawdziwa w momencie jej dokonywania;

2) stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Ochrona przystuguje sygnaliscie bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do
potwierdzenia wystapienia naruszenia prawa.

3. Ochronie podlegaja réwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby i
podmioty powiazane z sygnalistg, do ktdrych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio.

§ 39. Sygnaliécie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zapewnia sie ochrone przed
dzialaniami odwetowymi, w szczegd!nosci poprzez:

1) poszanowanie zasady poufnosci toZsamosci;

2} ograniczenie dostepu do danych wylgcznie dla os6b upowaznionych;

3) gromadzenie o$wiadczen o obowigzku zachowania poufnosci os6b bioracych udziat w
wyjasnianiu zgloszenia wewngtrznego;

4} podejmowanie dziatan informujacych o nastepstwach wdroZenia ustawy;

5) wyciaganie odpowiedzialnosci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia
przepisdw Procedury.

§ 40. 1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktéry korzysta z
ochrony przewidzianej ustawg, w tym stosowanie dziatarh odwetowych, jak réwniez grozby lub préby
ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajgce w zwigzku 2
dokonanym zgloszeniem wewngtrznym, w szczegéinosci stosowanie dzialarn odwetowych w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkdw pracy lub placy;

3) zmiany praw i obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy;

4) odpowiedzialnosci pracowniczej;

5) ocen pracowniczych oraz systemu awansowania;

6) systemu wynagradzania oraz $wiadczen dodatkowych;

7} ksztalcenia zawodowego.

§ 41. 1. Sygnalista, ktéry powzigt wiedze o planowanych wzgledem niego dziataniach
odwetowych podjetych w zwiazku z dokonanym przez niego zgtoszeniem wewngtrznym, powinien
poinformowat 0 powyzszym pracownika Petnomocnika, ktéry podejmuje czynnodci w celu
sprawdzenia otrzymanej informaciji, w sposéb zapewniajacy mozliwie najszerszg ochrong sygnalisty,
chyba 2e sygnalista wyrazit zgodg na ujawnienie jego tozsamodéci w zwigzku z takimi dziataniami.

12



2. W przypadku dziatai odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
wewnetrznym, sygnalista powinien niezwlocznie poinformowac Petnomocnika, ktory weryfikuje
podstawy takiego dziatania.

3. Osoby, 0 ktérych mowa w ust. 112, w zwigzku ze sprawdzeniem informacji o zastosowanych
lub planowanych dziataniach odwetowych wzgledem sygnalisty z zachowa niem poufnosci
wspbipracuja z Dyrektorem Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy.

§ 42. W przypadku sygnalistow, niebedacych pracownikami, przepisy rozdziatu stosuje 5ig
odpowiednio.

Rozdziat 13
Przepisy koriicowe

§ 43. Zobowiazuje sig pracownikéw do zapoznania z Zarzadzeniem. Zapoznanie sig z
zarzadzeniem pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem.

§ 44. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Bemowskiego
Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie dniem podpisania, z mocq obowigzujaca po uplywie 7 dni od
dnia podania jej do wiadomosci pracownikow.

Szymogﬁwla
Radca Prawny u% 13
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