ZARZADZENIE 9/2024
Dyrektora Centrum Kultury Wilanéw
z dnia 01.09.2024 r.
w sprawie postgpowania ze zgloszeniami naruszen przepisow prawa

w Centrum Kultury Wilanéw

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2024 r. poz. 87) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych w Centrum Kultury Wilanoéw, zwanym dalej ,,Centrum”.

§ 2. 1. Czynnosci w postgpowaniu ze zgloszonymi naruszeniami prawa, zwanymi dalej
»zgloszeniami”, w Centrum podejmuje:
1) Dyrektor Centrum;
2)  koordynator do spraw nieprawidlowosci;
3) Kkomisja wewngtrzna.
2. W przypadku nieobecnosci koordynatora do spraw nieprawidlowosci, zwanego dalej

,.koordynatorem”, jego zadania wykonuje osoba wyznaczona przez Dyrektora Centrum.

§3. 1. Komisje wewnetrzna w celu rozpatrzenia danego zgloszenia wewngtrznego
powotuje Dyrektor Centrum.
2. W skiad komisji wewnetrznej wchodzi 3 cztonkéw powotanych sposréd pracownikow

Centrum.

§ 4. Pracownicy Centrum sg obowigzani do wspolpracy z koordynatorem lub komisjg
wewnetrzng w zwiazku z podjetymi czynnosciami zwigzanymi z rozpatrywaniem zgloszen

wewnetrznych.

§ 5. 1. Koordynator przyjmuje zgtoszenie, prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych oraz
przechowuje dokumentacj¢ dotyczaca zgloszen.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy:
1) koordynatora — zgloszenie przyjmuje Dyrektor Centrum;
2) Dyrektora Centrum — koordynator przekazuje zgloszenie do Rzecznika Praw

Obywatelskich.



§ 6. 1. Sygnalista mozne dokonac zgloszenia:
1) ustnie:
a) telefonicznie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej na numer telefonu
zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Centrum lub
za posrednictwem Srodkoéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5
ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna (Dz. U. z 2020
r. poz. 344, z p6zn. zm.) albo
b) w trakcie bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania od sygnalisty wniosku o spotkanie w sprawie naruszenia;
2) pisemnie:
a) za pomocg poczty elektronicznej na adres zgloszenia_wewnetrzne@kulturawilanow.pl,
b) na adres pocztowy Centrum, z dopiskiem: ,,Do rak wlasnych koordynatora do spraw
nieprawidiowosci”, a w przypadku gdy zgloszenie dotyczy koordynatora — ,,Do rak
wiasnych Dyrektora Centrum Kultury Wilanow™;
2. Z rozmowy telefonicznej, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, oraz ze spotkania, o ktérym

mowa w ust. 1 pkt [ lit. b, sporzadza sie notatke.

§ 7. 1. Zgloszenie zawiera:

1) imig¢ i nazwisko sygnalisty;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) informacje, w jaki sposob zglaszajacy uzyskat wiedzg o naruszeniu prawa;

4) date wystapienia naruszenia prawa lub zdarzenia, ktore do niego doprowadzito albo moze
doprowadzi€.
2. Zgloszenie moze zawierac:

1) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,adresem do
kontaktu”;

2) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) dane osoby trzeciej, wskazanej w zgtoszeniu;

4) dodatkowe informacje uprawdopodabniajagce wystgpienie naruszenia prawa lub
uzasadniajace podejrzenie jego naruszenia lub mogace utatwi¢ wyjasnienie zgloszenia;

5) inne dane, ktére moga mie¢ istotne znaczenie dla rozstrzygnigcia zgloszenia;

6) podpis sygnalisty.



3. Sygnalista, podajac swoje dane osobowe, wyraza zgode na przetwarzanie tych danych

przez Centrum w celu niezbednym do prawidtowej weryfikacji i rozstrzygnigcia zgloszenia.

§ 8. 1. Koordynator po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego:
1) rejestruje zgloszenie w rejestrze zgloszen wewngtrznych i nadaje mu numer;
2) przeprowadza weryfikacje formalng zgloszenia w zakresie spetniania warunkéw, o ktoérych

mowaw § 7 ust. 1;

3) utrzymuje kontakt z sygnalista, jezeli sygnalista podal adres do kontaktu.

2. Koordynator w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego potwierdza
sygnaliscie przyjecie zgloszenia, jezeli sygnalista podat adres do kontaktu.

3. W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne nie spetnia warunkéw okreslonych w § 7 ust. 1
koordynator informuje o tym sygnaliste wyznaczajac jednoczesnie 7-dniowy termin na
uzupetnienie brakow.

4. Koordynator w terminie nie dluzszym niz 10 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia wewngtrznego, przekazuje zgtoszenie Dyrektorowi Centrum.

5. Dyrektor Centrum przekazuje zgloszenie do komisji wewnetrzne] powotanej do

rozpatrzenia tego zgloszenia.
§ 9. Zgloszenie zlozone anonimowo pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§ 10. 1. Jezeli w wyniku przeprowadzonej weryfikacji, o ktorej mowa w § 8 ust. 1 pkt 2,
koordynator ustali, ze zgloszenie ma charakter zewngtrzny, Dyrektor Centrum przekazuje
zgloszenie odpowiednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo wiasciwego dla danej kategorii
naruszen organu publicznego oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organu lub
jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej.

2. Koordynator niezwlocznie informuje sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia, jezeli

sygnalista podal adres do kontaktu.

§ 11. 1. Analize zgloszenia i czynnoSci wyjasniajace przeprowadza komisja wewngtrzna z
zachowaniem poufnosci powzigtych informacji, w terminie nie dtuzszym niz 1 miesigc od dnia
przekazania zgloszenia wewnetrznego do komisji wewnetrznej.

2. Komisja wewngtrzna moze wystapic do:

1) sygnalisty o ztozenie dodatkowych informacji lub wyjasnien;

2) pracownika Centrum o ztozenie wyjasnien w sprawie objetej zgtoszeniem.



3. Komisja wewnetrzna ma prawo dostgpu do dokumentéw wylacznie w zakresie
niezbednym do rozpatrzenia danego zgloszenia wewngtrznego.
4. Komisja wewnegtrzna:
1) przedstawia propozycje rozstrzygniecia w sprawie zgloszenia wewnegtrznego na pismie
Dyrektorowi Centrum;
2) sporzadza protokoét z przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych;

3) informuje koordynatora o przeprowadzonych czynnosciach wyjasniajacych.

§ 12. 1. Jezeli w toku analizy zgloszenia wewnetrznego zostanie stwierdzone naruszenie,
komisja wewnetrzna przedstawia Dyrektorowi Centrum propozycj¢ dzialan nastgpczych do
stwierdzonego naruszenia, w szczegdlnosci polegajacych na:

1) wszczeciu postgpowania wobec pracownika Centrum, ktory dopuscil si¢ naruszenia prawa;
2) modyfikacji obowiazujacych procedur majacej zapobiec powtarzaniu si¢ podobnych
naruszen w przysztosci;
3) przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych;
4) podjeciu odpowiednich srodkow prawnych, w tym procesowych.
2. Dyrektor Centrum podejmuje decyzj¢ w zakresie dziatan nastgpczych.
3. Dyrektor Centrum informuje komisje wewnetrzng oraz koordynatora o rozstrzygnigciu w

przedmiocie zgtoszenia.

§ 13. 1. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna niezwlocznie po
otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w § 12 ust. 3, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia — w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy sytuacji, gdy sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przesta¢ informacj¢ zwrotna.

§ 14. 1. Koordynator sporzadza zbiorcza informacj¢ roczna zawierajaca wyniki analizy
zgloszen wewngtrznych i rezultaty podjetych w zwiazku z nimi czynnosci wyjasniajagcych
w Centrum, zwang dalej ,,informacja”.

2. Koordynator przekazuje informacje roczng Dyrektorowi Centrum w terminie do dnia 31

stycznia roku nastgpujacego po roku, ktérego informacja dotyczy.



3. Informacja roczna zawiera dane dotyczace:
1) liczby zgloszen wewngtrznych;
2) przedmiotu zgtoszonych naruszen prawa;
3) wynikéw czynnosci wyjasniajacych;

4)  rodzajow i liczby dzialan nastepczych podjetych na podstawie zgloszen wewngtrznych.

§ 15. Pracownikowi Centrum przystuguje w kazdym przypadku prawo zgloszenia naruszen
prawa, o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo wiasciwego dla danej kategorii naruszen
prawa organu publicznego, oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organu lub
jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej, z pominigciem procedury przewidzianej

w niniejszym zarzadzeniu.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jego udostepnienia.

Dyrektor Centrum Kultury Wilanéw

Robert Wozniak







