PROCEDURA ZGASZANIA PRZYPADKOW NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN
W MIE]JSKIM DOMU KULTURY W ZDUNSKIE])] WOLI

Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne

§1
Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
w Miejskim Domu Kultury w Zdunskiej Woli ustala sie procedure zgtoszenn wewnetrznych okreslajacg
wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
§2
U pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa. Procedura wewnetrzna zostata ustalona
po konsultacji z przedstawicielem pracownikéw. Konsultacja odbyta sie w dniu 25.09.2024r.
Konsultacja zostata udokumentowana pismem.

§3
1. Procedura wewnetrzna zostaje podana do wiadomo$ci oséb wykonujacych prace w dniu
30.09.2024r. Podanie do wiadomoSci odbyto sie poprzez opublikowanie tekstu regulaminu na stronie
www.mdk-zdunskawola.pl/bip.

§4
1. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Miejskim Domu
Kultury w Zdunskiej Woli przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prace na rzecz Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Woli
potwierdzajg w formie pisemnej zapoznanie z niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych.

§5
Ustanawiajgc procedure zgtoszen wewnetrznych w Miejskim Domu Kultury w Zdunskiej Woli
zapewnia bezstronnos$¢ weryfikacji zgtoszen przez podmiot wewnetrzny upowazniony do
przyjmowania zgtoszen oraz dokonywania dziatan nastepczych.

§6
llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Miejski Dom Kultury w
Zdunskiej Woli w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia;
2) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnali$cie;
3) 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 Miejskim Domu Kultury w Zdunskiej Woli w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;
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5) kontek$cie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszle, obecne lub przyszte dzialania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Miejskim Domu Kultury w
Zdunskiej Woli lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

6) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowe;j,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wilasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

7) osobie, Kktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - naleZy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika 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);

10) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli

11) postepowaniu prawnym - naleZy przez to rozumie postepowanie toczace sie na podstawie
przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczeg6élnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie
toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa
powszechnie obowiagzujacego, w szczeg6lnosci antymobbingowych;

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

13) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne
lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre$§lonymi w ustawie;

14) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie do Miejskiego
Domu Kultury w Zdunskiej Woli informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

16) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o chronie sygnalistow (Dz.U. 2024,
poz. 928)

17) sygnaliScie - nalezy przez to rozumie osobe fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Rozdziat II.
Przedmiot zgloszenia

§7
1. W ramach niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg wytgcznie
naruszenia prawa okreslone w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.



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

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoSci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc;ji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Rozdziat IIL.
Sygnalista

§8

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspélnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

9) stazysta;

10)wolontariusz;

11)praktykant;

2. Sygnalista podlega ochronie okreSlonej w powszechnie obowigzujacych przepisach
w tym zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem
ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialno$ci karnej, okreslonej w powszechnie obowiagzujacych przepisach
w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, Ze do naruszenia prawa
nie doszto.

Rozdziat IV.
Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych



§9
1. Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest Z-ca dyrektora Miejskiego Domu Kultury.
2. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sa zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych oséb, ktérych dane
osobowe s3g przetwarzane w zwigzKku z podjetymi dziataniami nastepczymi oraz zachowania poufnosci
na temat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi zgtoszeniami wewnetrznymi.
3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzi dalsza komunikacje z sygnalistg, w
tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnali$cie informacje zwrotna.
4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajacych z niniejszej procedury dziata
catkowicie niezaleznie.
5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana wykonywaé czynno$ci wynikajace z niniejszej procedury w sposéb
sumienny i staranny z zachowaniem nalezytej starannosci.
6. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana przekazac sygnaliScie oraz osobie, ktérej dotyczy zgloszenie, klauzule
informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie.

§10

W Miejskim Domu Kultury w Zdunskiej Woli wprowadza sie nastepujacy sposob przekazywania
zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste:
- przekazanie pisemnego zgtoszenia w sekretariacie Miejskiego Dom Kultury, plac Wolnosci 26, 98-220
Zdunska Wola, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata
sie tre$¢ zgtoszenia wewnetrznego.
Zaklejong wewnetrzng koperte osoba odbierajaca poczte zaktadowsg, jest zobowigzana niezwtocznie
przekazac osobie upowaznionej w zaktadzie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.
- na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych.

§11
Wewnetrzna procedura przyjmowania zgtoszen nie obejmuje mozliwo$ci dokonywania zgtoszen
anonimowych.

§12
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana
do potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
2. W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy Osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia sygnali$cie przyjecia zgtoszenia
poprzez wystanie listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, w ktorym w zaklejone;j
dodatkowej kopercie z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata sie tre$¢ potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego.
3. W przypadku zgtoszen osobistych Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych jest
zobowigzana do niezwtocznego sporzadzenia protokotu przyjecia zgloszenia wewnetrznego sygnalisty
0 naruszeniu prawa.

§13
1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgltoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu,
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3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

2. W przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy Osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do przekazania sygnaliScie informacji zwrotnej w sposéb
przewidziany dla potwierdzania sygnali$cie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

3. W przypadku zgtoszen osobistych Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych jest
zobowigzana do przekazania sygnaliScie informacji zwrotnej poprzez:

a) wystanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
sygnalisty o naruszeniu prawa, w ktérym w  zaklejonej dodatkowej kopercie
z napisem ,sygnalista” bedzie znajdowata sie informacja zwrotna lub

b) osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej sygnaliscie, co sygnalista potwierdza na kopii tego
dokumentu.

§14

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgltoszen
wewnetrznych.

2. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoniczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktédrym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat V.
Dzialania nastepcze

§ 15
1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, po odebraniu zgtoszenia rozpoczyna sporzadzanie protokotlu rozpatrzenia zgtoszenia
sygnalisty o naruszeniu prawa.
2. 0soba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.
3. W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest
w stanie samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nastepczych uzgadnia z osoba reprezentujaca
Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli niezbedny zakres tych dziatan.
4. Osoba reprezentujgca wraz osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych moga podjaé
decyzje o powotaniu Zespotu do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.
5. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespét powotany do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposéb catkowicie niezalezny, przy zachowaniu
nalezytej starannosci i sumienno$ci podejmowanych dziatan.
6. Osoba wupowazniona do podejmowania dzialtan nastepczych lub Zesp6t powotany
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych do
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie.
7. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspotpracujagce z Miejskim Domem Kultury
w Zdunskiej Woli s3 zobowigzane do wspéipracy z Zespolem Ilub osobg upowazniong
do podejmowania dziatan nastepczych w celu wyja$nienia zgltoszenia wewnetrznego.
8. Osoba wupowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub Zespét powotany
do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego s3 zobowigzani wyja$ni¢ sprawe oraz sporzadzi¢ protokoét z
przeprowadzonych prac, zawierajacy wnioski, rekomendacje, dzialania nastepcze i uzasadnienie tych
dziatan.



9. Protokot nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji zwrotnej
sygnaliscie.

10. Po sporzadzeniu protokotu, podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

11. Informacja zwrotna obejmuje w szczeg6lno$ci informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

Rozdziat VI.
Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych

§16
1. Zgtaszajacy moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

§17
1. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
2. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;
2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza
internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania
zgloszen w postaci elektronicznej.

§18
1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, fatwo
identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla sygnalisty w szczeg6lnosci
informacje o:
1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgloszenia zewnetrznego, w szczeg6lnosci adres
do korespondenciji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen elektronicznych, odrebny adres
elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony internetowej, na ktorej znajduje sie formularz
elektroniczny lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy s3 nagrywane;
2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;
3) trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego, w tym o
wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub przedstawienia
dodatkowych informacji;
4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informaciji;
5) zasadach poufno$ci majgcych zastosowanie do zgltoszen zewnetrznych;
6) zasadach przetwarzania danych osobowych,
7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym;
8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz
dostepnosci poufnej porady dla os6b rozwazajacych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego;
9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za
naruszenie poufnosci;
10) zachecie do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych podmiotu prawnego w przypadku,
gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatann odwetowych;
11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.
2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w
oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposdb zrozumiaty dla sygnalisty w
szczegblnosci informacje, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 51 6 oraz 8-11.



§19
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgtoszenie zewnetrzne, przesyta
sygnalis$cie niezwtocznie, nie p6Zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba Ze sygnalista wystapit wyraZnie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§20
1. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantujg, Ze procedura przyjmowania
zgloszen zewnetrznych i procedura zgtoszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych:
1) uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom;
2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§21
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane rowniez do odpowiednich organéw i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),
Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa
Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papieré6w Warto$ciowych (ESMA) i Europejska
Agencja Lekéw (EMA), ktore dysponuja zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania zgloszen
stuzacymi do przyjmowania zgtoszen, zapewniajacymi gtéwnie poufnosé tozsamosci oséb
dokonujacych zgtoszenia.

Rozdziat VIL
Przepisy koncowe

§22

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych jest publikowana w fatwo dostepnym miejscu
na stronie internetowej www.mdk-zdunskawola.pl/bip
2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych stosuje sie
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.
3. Zmiany niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie w tym samym trybie jak jej
utworzenie.

§23

Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci 0s6b wykonujacych prace.



OSWIADCZENIE

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z procedurami zglaszania przypadkdéw nieprawidtowosci
oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen w Miejskim Domu Kultury w Zdunskiej Woli

Oswiadczam, ze zapoznalem sie/zapoznatam sie z przepisami procedurami zgtaszania przypadkow
nieprawidtowos$ci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w Miejskim Domu Kultury w Zdunskiej Woli i
zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(Data i podpis pracownika )



Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowo$ci, ktére zostato dokonane przez
dnia i dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na:

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajagcemu nadano/odmoéwiono*! nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

(Podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)

L. niepotrzebne skresli¢



Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

Informacje ogélne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowo$¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAKENIER

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia nieprawidtowo$ci

Czy zostalo zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

Charakter nieprawidtowosci

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

atania o charakterze korupcyjnym

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia
Os$wiadczam, Ze dokonujac niniejszego zgltoszenia:
1) dziatam w dobrej wierze;
2) posiadam uzasadnione przekonanie, Ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe;
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;
4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i




okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia;
5) znana jest mi 0bDOWIgZUjaca W .......ceeuereirvereereiniiniereineinieneens procedura informowania
o nieprawidtowosciach oraz ochrony sygnalistéw, osob zgtaszajacych przypadki naruszen prawa.

(data i czytelny podpis osoby
dokonujacej zgtoszenia)

Zalaczniki

BWI N

(Data i podpis)




Rejestr zgloszen nieprawidlowosci w Miejskim Domu Kultury w Zdunskiej Woli

Nr

Data wptywu
zgloszenia

Dane osoby
dokonujacej
zgloszenia

Whiosek
0 utajnienie
danych

Przedmiot
zgloszenia

Komérka
organizacyjna/
osoba/jednostka,
ktorej dotyczy
zgloszenie

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgloszenia

Data
przekazania
informacji
Zwrotnej

Dziatania
nastepcze

Zataczniki do
zgloszenia/
uwagi
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Procedura ochrony danych sygnalisty

Zasady ogélne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistéw, a takZe zapewnienia wtasciwego stosowania, w odniesieniu do ich danych,
przepisO6w o ochronie danych osobowych, w tym RODO.

2. SygnaliSci petnig wazng funkcje w spoteczenstwie - ich dziatania umozliwiajg identyfikacje
nieprawidtowosci. Okre$lone w Procedurze mechanizmy maja na celu ograniczenie osobistego
ryzyka osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony osoéb i
podmiotéw, do ktorych odnosito sie zgloszenie.

3. Sygnalistg jest kazda osoba, zgtaszajgca nieprawidtowosci, ktora nie robi tego ze wzgledu na swoj
wiasny interes prawny.

4. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane stronom
i uczestnikom w toku postepowania, wszczetego wskutek dokonania zgtoszenia, bez wyraznego i
jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Zasady ochrony danych sygnalisty

1. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez sygnalistow.

2. Administrator wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby zapewnic¢ stopien
bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku ujawnienia danych, uwzgledniajgc stan wiedzy technicznej,
koszt wdrazania oraz jego charakter i zakres, w tym miedzy innymi dla prowadzonej dokumentacji
zgloszen nieprawidtowosci:

1) pseudonimizacje i szyfrowanie danych osobowych w prowadzonym rejestrze;

2) zdolnos¢ do ciggtego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnos$ci i odpornosci systemoéw
i ustug przetwarzania;

3) zdolno$¢ do szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich w razie
incydentu fizycznego lub technicznego;

4) regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci Srodkéw technicznych
i organizacyjnych majacych zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania.

3. Oceniajac, czy stopien bezpieczenistwa jest odpowiedni, uwzglednia sie w szczeg6lnosci ryzyko
wigzgce sie z przetwarzaniem, w szczegélno$ci wynikajgce z przypadkowego lub niezgodnego z
prawem zniszczenia, utraty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego
dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub
w inny sposéb przetwarzanych.

4. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

5. Od sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, innych niz te ktére zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznacznag
identyfikacje.

6. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

7. W postepowaniu mozna odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane
zgltoszenie od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

8. Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.
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9.

Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem.
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Klauzula informacyjna dla oséb zgtaszajacych nieprawidtowosci
w Miejskim Domu Kultury w Zdunskiej Woli

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016 r.), dalej RODO,
informuje, Ze:

1.
2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli.

Nadzér nad prawidlowym przetwarzaniem danych osobowych w Miejskim Domu Kultury w Zdunskiej
Woli sprawuje Inspektor Ochrony Danych Anna Becalik dostepna pod adresem e-mail: iod@mdk-
zdunskawola.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO przetwarzanie
jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi, tj. w celu przyjecia i rozpatrzenia
zgloszenia przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen zgodnie z
Wewnetrzng procedurg zgtoszenia przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen oraz Ustawa.

Pani/Pana dane zostang ujawnione osobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen i
podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nastepczych.

Pana/Pani dane moga by¢ przetwarzane za zgodg na ujawnienie Pani/Pana danych osobowych.
Pani/Pana dane moga zosta¢ ujawnione wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z prawa Unii lub prawa krajowego w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan wyjasniajacych lub postepowan sadowych.
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu bedg przechowywane przez okres 5 lat od wptyniecia
zgtoszenia.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia zadania o zrealizowanie praw, o ktérych mowa w art. 15 -
21 RODO, tj.:

a) prawo dostepu do danych,

b) prawo do sprostowania danych,

¢) prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym"),

d) prawo do ograniczenia przetwarzania,

e) prawo do przenoszenia danych,

f) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, a w razie wyrazenia zgody, prawo do

10.

11.

12.

cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, jesli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak jest warunkiem rozpatrzenia
zgloszenia nieprawidlowosci. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie niemozno$¢
rozpatrzenia zgtoszenia.

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych poza Europejski Obszar
Gospodarczy.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie bedzie odbywac sie w sposdb zautomatyzowany w
rozumieniu art. 22 ust. 114 RODO.
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http://www.sl.gofin.pl/rozporzadzenie-parlamentu-europejskiego-i-rady-ue-2016679,h8ehtpsy6,1.html
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