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Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Procedura obstugi zgtoszen wewnetrznych

Zespotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen, ich rozpatrywanie oraz podejmowanie
dziatan nastepczych jest Zespot, w sktad ktorego wechodza: osoba zatrudniona na Samodzielnym
stanowisku ds. kadr — przewodniczacy/przewodniczaca, osoba zatrudniona na Samodzielnym
stanowisku ds. sekretariatu i go$cinnosci oraz wybrany sposrod pracownikow przedstawiciel
zatogi.
Kazdorazowo do prac zespolu zaprasza si¢ Radczynie prawng wspodtpracujaca z Osrodkiem.
Zespot dziata w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do przyjmowania
zgloszen oraz podejmowania dziatah nastepczych.
Cztonek Zespotu, co do ktdrego z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposdb
zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, nie moze
analizowac¢ takiego zgloszenia. W takiej sytuacji Dyrektor Osrodka w porozumieniu z zespotem
wyznacza i upowaznia inng osobe.
Nadzor nad dziatalnoscia Zespotu sprawuje Dyrektor Osrodka lub osoba go zastepujaca.
Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszenia za posrednictwem nastepujacych kanatow:
a. listownie: Wojewddzki Osrodek Animacji Kultury w Toruniu, ul. Tadeusza Ko$ciuszki
75-77, 87-100 Torun — z dopiskiem SYGNALISTA,
b. e-mail: sygnalista@woak.pl,
C. ustnie — podczas spotkania, po wczesniejszym zgloszeniu prosby mailowo na adres:
sygnalista@woak.pl.
Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie pisemnego protokotu
rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.
W przypadku zgody na pisemne udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy przez jego podpisanie.
Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste wyjasnienie przedmiotu zgloszenia, w tym co
najmniej:
a. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;
b. opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia prawa,
wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;
wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore moga
okaza si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia;
g. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

~o a0

10) Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Procedurze pod warunkiem, ze w chwili

dokonania zgloszenia miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa 1 ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

11) Zakazane jest $wiadome sktadanie nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z tre$cig ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca
zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnos$ci do lat 2.

12) W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania wyjasniajacego,

iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostaé
pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych i jako takie skutkowal rozwigzaniem umowy o pracg bez
zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do S$wiadczacego prace, ustugi lub
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dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, dokonanie nieprawdziwego
zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktora
dokonata zgloszenia, w ktorym §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta
z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

13) Procedura ma odpowiednie zastosowanie do zgloszenia anonimowego.

14) Dostep do kanatéw zglaszania posiada Zespdt odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen i
podejmowanie dziatan nastepczych.

15) Po otrzymaniu zgtoszenia, Zespot podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje
z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione, wystgpowanie o dodatkowe informacje
dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.

16) W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia
zgloszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie potwierdzenie
przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia
zgloszenia podczas spotkania, na ktérym dokonat zgloszenia.

17) Zespot moze podjac decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbgdnych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego lub
zgloszenie nie dotyczy naruszenia okreslonego w Procedurze.

18) Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, podlega
niezwlocznemu procedowaniu.

19) Zespot moze zaangazowacé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek organizacyjnych
Osrodka lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w postgpowaniu wyjasniajgcym.

20) Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, Zespot ocenia zasadnos$¢ zgloszenia i
podejmuje stosowne dziatania nastepcze.

21) Dziatania nastepcze, o ktorych mowa w § 5 ust. 7 Procedury, obejmujg w szczegolnosci:

a. przekazywanie ustalen dotyczacych zgloszenia do Dyrektora Osrodka lub osoby go
zastepujacej, celem podjecia stosownych dziatan, w szczegoélnosci gdy zgloszenie
dotyczy naruszenia regulacji wewngtrznych,

b. przekazywanie ustalen dotyczacych zgloszenia uprawnionym instytucjom
panstwowym, celem podjgcia stosownych dziatan, w tym procesowych lub
administracyjnych,

c. wydawanie rekomendacji, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie w
przysztosci tozsamym lub podobnym naruszeniom, co opisane w zgtoszeniu.

22) W ciggu 2 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub — w przypadku
nieprzekazania takiego potwierdzenia — w ciggu 2 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia, Komisja przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.



