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Mtodziezowy Dom Kultury w Radomiu Do uzytku wewnetrznego

Preambula

Procedura zgloszen wewnetrznych obowigzujaca w Mtodziezowym Domu Kultury im. Heleny
Stadnickiej w Radomiu dalej: MDK, wskazuje pracownikom, wspotpracownikom oraz
potencjalnym kontrahentom, jakie czynno$ci powinni podjaé w celu zgloszenia
zaobserwowanych praktyk niezgodnych z obowigzujacym prawem, nieuczciwych Iub
nieetycznych, w tym uzasadnionych podejrzen ich zaistnienia oraz zapewnienia, ze zgloszone
Naruszenia zostang wnikliwie rozpatrzone.

Niniejsza Procedura zgloszen wewngtrznych oraz ochrony danych Sygnalistow, zostaje
wprowadzona do stosowania w Mtodziezowym Domu Kultury w Radomiu w wykonaniu
obowigzku wynikajacego przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928) w zwiagzku z dyrektywa Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17).

§1.

Przepisy ogodlne

1. Procedura zgloszeh wewnetrznych oraz ochrony danych Sygnalistow w MDK jest wyrazem
zaangazowania we wsparcie i promowanie zachowan etycznych, zgodnych z przepisami
prawa, obowigzujacymi procedurami i standardami etycznymi.

2. Celem Procedury jest:

1) promowanie wsérdd pracownikOw  zglaszania naruszen prawa 1 innych
wyszczeg6lnionych nieprawidtowosci poprzez kanaty zglaszania naruszen wskazane
w § 5 ust. 7 Procedury;

2) ochrona sygnalistow przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zarOwno ze strony
przetozonych, wspotpracownikow, jak 1 wszystkich innych osob;

3) stworzenie bezpiecznego $rodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom
mozliwos$ci bezpiecznego kontaktu z pracodawca, ktére wymagaja jego reakcji;

4) wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu
publicznego, interesu 0sOb pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku
pracodawcy.

3. Woczesne wykrycie naruszenia i zastosowane w konsekwencji dziatania naprawcze
prowadza do obnizenia badz catkowitego wyeliminowania ryzyka utraty reputacji przez
MDK, a kultura otwartosci i1 uczciwosci prowadzi do wzrostu zaufania 1 jest wyraznym
sygnatem braku tolerancji dla zachowan niezgodnych z prawem lub standardami
etycznymi.

4. Realizacja celu gtdéwnego oraz celow szczegdtowych Procedury winna by¢ dokonywana
poprzez:

1) stworzenie bezpiecznych kanaléw przyjmowania zgloszen z zapewnieniem ochrony
poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia 1 osoby wymienionej
w Zgloszeniu;

2) wyznaczenie bezstronnej komisji (osoby) wiasciwych do podejmowania dziatan
nastgpczych zwigzanych ze Zgloszeniami,
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3) zapewnienie zrozumiatych i fatwo dostgpnych informacji na temat stosowanych
procedur.

§ 2.
Stownik pojec

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure zgloszen wewnetrznych dotyczaca
przyjmowania zgloszefi informacji o naruszeniach prawa oraz podejmowania dzialan
nastepczych;

MDK — rozumie si¢ przez to Mlodziezowy Dom Kultury im. Heleny Stadnickie;j
w Radomiu;

Administratorze danych - Miodziezowy Dom Kultury im. Heleny Stadnickiej
w Radomiu reprezentowany przez Dyrektora;

Osobie upowaznionej - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za przyjmowanie
zgloszen 1 ich weryfikacje oraz podejmowanie dzialan nastepczych, w tym prowadzenie
postepowania wyjasniajagcego dot. zgloszenia, dzialajacej na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora;

Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje ds. zgloszen wewnetrznych powolana przez
Dyrektora czasowo lub do rozpatrzenia konkretnego zgloszenia;

SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczng, ktéora dokonuje zgloszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa
w konteks$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspOlpracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej, osobe $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy, lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza, praktykanta;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez pisemne lub ustne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

10) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobg prawng

lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowos¢ prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;
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11) Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym postgpowanie wyjasniajace;

12) Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

13) Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

§ 3.

Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu

1. Procedur¢ stosuje si¢ w przypadku zgloszen naruszen praw dotyczacych:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

4) przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interes6w finansowych Skarb Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela- wystgpujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

2. Procedur¢ stosuje si¢ rowniez w przypadku zgloszen dokonanych przez sygnaliste
w zakresie wystgpienia nastgpujacych nieprawidlowosci, m.in. w zakresie naruszenia
standardow etycznych obowiazujacych w MDK; naruszenia godnosci pracownika, takich
jak mobbing, dyskryminacja czy inne niewtasciwe zachowania.
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§ 4.

Adresaci Procedury

Pracownicy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i sprawowanej funkcji, sa
zobowigzani do przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych oraz zasad
etycznych, w tym przepisow wynikajacych z tresci niniejszej Procedury.

Szczegdlne obowigzki w zakresie stosowania postanowien niniejszej Procedury cigza na
kadrze kierowniczej MDK, ktorzy oprocz bezwzglednego przestrzegania jej zapisow
zobowigzani sg do promocji pozytywnych zachowan przekazywania wiedzy swoim
zespotom 1 wspotpracownikom zewnetrznym, uwzgledniajac zasady Procedury w procesie
decyzyjnym oraz wdrazanie dzialan naprawczych.

§ 5.

Sposoby dokonywania Zgloszen-kanaly komunikacji

Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i ich weryfikacji oraz
podejmowania dzialan nastgpczych jest pracownik MDK, dzialajacy na podstawie
upowaznienia Dyrektora. Dyrektor moze upowazni¢ do zgloszen wewnetrznych i ich
weryfikacji oraz podejmowania dziatan nastepczych wiecej niz jedng osobg.

Osoba upowazniona dziata w sposob bezstronny i niezalezny.

W wyjatkowych przypadkach Dyrektor moze czasowo lub do rozpatrzenia konkretnego
zgloszenia powota¢, w drodze zarzadzenia Komisj¢ ds. zgloszen wewnetrznych, okreslajac
jej sktad oraz zadania. Cztonkowie Komisji dziatajg w sposob bezstronny 1 niezalezny, na
podstawie upowaznienia Dyrektora. Do Komisji stosuje si¢ odpowiednio przepisy
niniejszej procedury dotyczace osoby upowaznione;.

Wykaz 0s6b upowaznionych, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 oraz sktad Komisji, o ktorej
mowa w § 5 ust. 3 podaje si¢ do wiadomosci pracownikom.

W przypadkach braku zachowania bezstronnosci przez osoby wymienione w § 5 ust. 113

Dyrektor wstrzymuje dziatania tych 0sob i przekazuje ich realizacje innym osobom, o czym

zawiadamia sygnaliste.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych sa zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych osob,
ktoérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z podjetymi dzialaniami nastepczymi
oraz zachowania poufno$ci na temat wszelkich dzialan zwigzanych z przyjetymi
zgloszeniami wewngetrznymi. Obowiazek ten istnieje nadal rOwniez po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te czynnosci.
Powyzszy obowigzek dotyczy rowniez osob wskazanych w § 5 ust. 3 niniejszej procedury.

Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszenia za posrednictwem nastepujacego kanahy, tj.:

a. droga elektroniczng za posrednictwem wskazanego w Zatgczniku nr 1 do Procedury
adresu e-mail lub za posrednictwem formularza zgloszeniowego wskazanego
w Zatgczniku nr 2 do Procedury;

b. na wniosek osoby dokonujacej zgloszenia - w drodze osobistego spotkania
z wyznaczong osoba do przyjmowania zgloszef/prowadzaca weryfikacje,
zorganizowanego w terminie 7 dni od otrzymania wniosku. W takim przypadku osoba
przyjmujaca zgloszenie sporzadza dokladny protokdt spotkania zapewniajac osobie
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10.

11.
12.

dokonujacej zgloszenia mozliwo$¢ jego sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
przez zlozenie podpisu;

c. pisemnie na adres korespondencyjny: Miodziezowy Dom Kultury ul. J. Stowackiego
17, 26-600 Radom z napisem na kopercic z tytulem ,Zgloszenie informacji
0 naruszeniu prawa” w tresci pisma lub za posrednictwem skrzynki do kontaktu.

Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia,

w tym co najmniej:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie lub dokumentu, z ktoérego tres¢ wynika
informacja o naruszeniu prawa w zakresie wskazanym w § 3 procedury.

4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

5) wskazanie ewentualnych $§wiadkow naruszenia prawa;

6) wskazanie wszystkich dowodoéw lub informacji, jezeli moga one okazaé si¢ pomocne
W procesie rozpatrywania zgloszenia, a w przypadku, gdy sygnalista ma wiedz¢
o miejscu ich przechowywania, wskazanie rowniez tego miejsca,

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgloszenie sygnalisty moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢

swiadomego sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy o ochronie

sygnalistow, osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie,

karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania

wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg,

sygnalista moze zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslone;j

W przepisach prawa. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie

naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych 1 jako takie skutkowac

rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do

swiadczacego prace, ushigi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy

cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem

umowy 1 zakonczeniem wspOlpracy. Osoba, ktoéra dokonala zgloszenia, w ktorym

Swiadomie podano nieprawdg¢ lub zatajono prawde¢ nie korzysta z ochrony przewidzianej

dla sygnalistow.

Sygnalista moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo.

W przypadku zgloszenia anonimowego osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen

oraz podejmowania dziatan nast¢pczych moze podja¢ decyzje o rozpatrzeniu zgloszenia

anonimowego w przypadku, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz zawiera ono zgloszenie

informacji o naruszeniu prawa w rozumieniu § 2 pkt 10 procedury, podlegajace zgloszeniu.

W przypadku zgloszenia anonimowego osoba upowazniona podejmuje dzialania bez

informowania lub wzywania sygnalisty.
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10.

11.

12.

13.

14.

§ 6.

Analiza zgloszenia oraz post¢powanie wyjasniajace

Dostep do kanalow zglaszania naruszen posiada osoba upowazniona odpowiedzialna za
przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan nastepczych.

Po otrzymaniu zgloszenia, osoba upowazniona podejmuje dziatania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia
i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o
dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej
dotyczacej zgloszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie
potwierdzenie przekazac.

Osoba upowazniona moze podja¢ decyzje o odstagpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono
bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Zgloszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego podlega
niezwlocznemu procedowaniu przez osobe upowazniong.

W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest
w stanie samodzielnie dokona¢ odpowiednich dziatan nast¢pczych uzgadnia
z Dyrektorem niezbedny zakres tych dziatan.

Dyrektor wraz osobg upowazniong do podejmowania dziatan nast¢pczych moga podjaé
decyzje o powotaniu Komisji do wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego.

W sktad Komisji moga by¢ powotywani specjalisci z zewnatrz.

W  przypadku braku kompetentnych pracownikow do wyjasnienia zgloszenia
wewnetrznego, Dyrektor moze powota¢ wylgcznie specjaliste lub zespdt specjalistow
Z ZeEwnatrz.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nast¢pczych lub Zespdét powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego dziata bezstronnie oraz w sposob catkowicie
niezalezny, przy zachowaniu nalezytej staranno$ci i sumiennosci podejmowanych dziatan.
Osoba upowazniona do podejmowania dzialan nastepczych lub Zespdt powotany do
wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych
niezbednych do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego, na podstawie nadanego
upowaznienia w tym zakresie.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspdlpracujace z MDK zobowigzane
do wspdlpracy z Zespotem lub osoba upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych
w celu wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego.

Osoba upowazniona rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dzialania nastgpcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w  terminie
3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia.

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego osoba upowazniona ocenia zasadnos¢
zgloszenia. W przypadku zgloszenia  zasadnego, osoba upowazniona  wydaje
rekomendacje o stosownych dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku
do osoby, ktora dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest
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15.

wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgloszeniu, w przyszlosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, osoba upowazniona przekazuje
niezwlocznie sygnaliScie oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje
o dokonanym zgloszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§7.

Zakaz dzialan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby

zastosowania ww. dziatan wobec sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, a takze ujawnienia

publicznego- zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktora pomogta

sygnaliScie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktora jest

z sygnalista powigzana.

Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane jako

naruszenie procedury 1 mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub

rozwigzaniem umowy, ktora 1aczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe

z MDK.

Niedopuszczalne w stosunku do sygnalisty jest podjecie nastepujacych dziatan takich jak:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

4) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony-
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

5) obnizenie wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

7) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wartosci tych §wiadczen;

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych;

11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania lub rozktadu czasu pracy;

12) negatywna opinia wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

13) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15) mobbing;

16) dyskryminacja;

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

18) wstrzymanie udzialu lub pominigci przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
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19) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
20) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszloSci zatrudnienia
w danym sektorze i branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

21) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

22) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w tym szczegdlnosci dobrego imienia zglaszajacego.

5. Za dziatania odwetowe, z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 powyzej. Na
Dyrektorze spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

6. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (czyli dokonujacy zgloszenia ma wiedze,
ze do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie prawnej przewidzianej
w Procedurze oraz w przepisach ustawy o ochronie sygnalistow.

7. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zadac od
sygnalisty, ktory dokonal tego zgloszenia odszkodowania lub zado$¢uczynienia.

§ 8.
Ochrona danych osobowych
i przechowywanie dokumentacji

1. Dane osobowe sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie.

2. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliScie

oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,

ktory dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ osobe upowazniong.

Osoba upowazniona zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamo$¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,

nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym

pracownikom 1 wspolpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rdwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym

z powszechnie obowiagzujacych przepisow prawa w konteks$cie prowadzonych przez

organy publiczne lub sady odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub postepowan

przygotowawczych lub postepowan sgdowych. Tozsamos¢ podmiotow, ktorych dotyczy
zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co
tozsamos¢ sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, Ze nie maja

znaczenia dla sprawy, usuwane.

Wszelkie dane osobowe pozyskane w trybie okreslonym Procedurg beda przetwarzane

zgodnie z postanowieniami ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10.05.2018 r. oraz

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. (dalej:

RODO). Wszystkie przepisy prawa dotyczace przetwarzania danych osobowych musza
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10.

11.

12.

by¢ przestrzegane w przypadku Zgloszenia lub nastepujacego pdzniej postgpowania
wyjasniajacego, wiacznie z prawem dostgpu 1 poprawiania lub usuwania danych.
Wszystkie dane osobowe majace zwigzek z zarejestrowanymi Zgloszeniami beda
utrzymywane w $cistej tajemnicy, a prywatnos¢ Zgtaszajacego jak i dowolnej osoby objete;]
postgpowaniem wyjasniajacym beda chronione w prawnie dopuszczalnym stopniu oraz
w sposob jak najbardziej odpowiadajacy potrzebie przeprowadzenia stosownego
postgpowania wyjasniajacego oraz, jesli to konieczne, podjecia odpowiednich dziatan.
Informacje gromadzone sa w zwigzku z czynno$ciami podjetymi w celu rozpoznania
zlozonego Zgloszenia. Jesli w zgromadzonych informacjach znajdowac¢ si¢ bgda dane
osobowe, to Administrator danych osobowych bedzie przetwarza¢ je w celu wykonania
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie danych osobowych. Wskazane informacje przechowywane sa zgodnie
Z nastepujacymi zasadami:

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgloszenia 1 oddalenia podejrzen w nim zawartych
— MDK niezwlocznie usuwa ze swoich systemoéw dane osobowe zawarte w Zgloszeniu,
pozostawiajac w systemach teleinformatycznych przez okres 3 lata, liczac od dnia
zlozenia Zgloszenia inne informacje zawarte w Zgloszeniu oraz informacje o podjetych
dzialaniach nastepczych, z zastrzezeniem postanowien lit. ¢ ponizej;

W przypadku pozytywnej weryfikacji Zgloszenia - MDK  pozostawia
w systemach teleinformatycznych przez okres 3 lat, liczagc od dnia poinformowania
Zglaszajacego o wyniku rozpoznania sprawy informacje zawarte w Zgloszeniu oraz
informacje o podjetych dzialaniach nastgpczych, lecz nie krdcej niz przez okres wskazany
w lit. ¢) ponizej;

W kazdym przypadku toczacego si¢ postgpowania sgdowego, bedacego konsekwencja
rozwigzania umowy o prace z Pracownikiem, ktorego dotyczyto Zgloszenie, zastosowania
wobec Pracownika kary porzadkowej itp. — az do prawomocnego zakonczenia
postepowania, a w przypadku wszczecia postgpowania egzekucyjnego — do czasu jego
zakonczenia.

Po uptywie okreso6w przechowywania, o ktérych mowa wyzej, informacje zgromadzone
w zwigzku ze Zgloszeniami nalezy usuna¢, pozostawiajac jedynie zanonimizowane dane
obejmujace wylacznie zagadnienia, ktorych dotyczyly Zgloszenia oraz wyniki
poczynionych ustalen z wylaczeniem jakichkolwiek danych osobowych.

W przypadku, gdy powszechnie obowigzujace przepisy prawa przewiduja inne terminy
przechowywania i usuwania informacji, niz te wynikajace z niniejszej Procedury,
zastosowanie znajdowa¢ beda wilasciwe przepisy prawa powszechnego.

Dostep do danych osobowych beda posiada¢ jedynie osoba upowazniona. Wzor
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zwiagzku ze zgloszeniami naruszen
prawa okresla zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Dostep do danych osobowych bedzie niemozliwy dla oséb bez upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych.

W przypadku, jesli bedzie to prawnie uzasadnione, dane osobowe beda mogly zosta¢
przekazane wlasciwym organom.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie maja zastosowanie przepisy
obowiazujacej w MDK polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych o0sobowych
(RODO).
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w

§8.

Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen, niezaleznie od przebiegu

dziatan nastepczych. Wzor rejestru zgloszen okresla zalagcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada osoba upowazniona wskazana przez

Dyrektora.

Rejestr zgloszen zawiera co najmnie;j:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) dat¢ zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz

dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu

roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu

publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

Sygnaliscie za dokonanie zgloszenia o rzeczywistym naruszeniu prawa nie przystuguje

nagroda.

§9.

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastagpi¢ roéwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pomini¢ciem Procedury, w szczegdlnosci gdy
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej w MDK nie podj¢to dziatan nastgpczych
lub nie przekazano informacji zwrotnej lub sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzic,
Ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgloszenia wewngtrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez MDK,
z uwagi na szczeg6lne okolicznos$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy MDK a sprawcg naruszenia prawa lub
udzialu MDK w naruszeniu prawa.
Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.
Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
Zgloszenie 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;
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2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen
w postaci elektronicznej.

5. Celem MDK jest zwigckszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania 1 skutecznego
zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania w$rod osob zatrudnionych i partnerow
handlowych, stad MDK zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci
zaradzenia naruszeniu prawa.

§10
Postanowienia koncowe

1. Za adekwatno$¢ i skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Dyrektor.

2. Osoba upowazniona, nie rzadziej niz raz na pot roku, przekazuje Dyrektorowi informacije
0 wszystkich zgloszeniach.

3. Dyrektor, w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w roku, ocenia adekwatnosc¢
i skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury.

4. Pracownicy MDK s3 zobowigzani do zapoznania si¢ z postanowieniami Procedury.

5. Przeglady niniejszej Procedury wykonywane sg systematycznie, nie rzadziej jednak niz
raz do roku.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgloszen wewnetrznych stosuje si¢
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.
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Zatacznik nr 1
do Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz ochrony danych Sygnalistow

Zglaszanie naruszen:

e-mail naruszenia@mdk.radom.pl
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Zatacznik nr 2
do Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz ochrony danych Sygnalistow

Wzor formularza zgloszenia naruszen

Informacja: Formularz shuzy zglaszaniu nieprawidlowosci w Mtodziezowym Domu Kultury
w Radomiu. Podane informacje sg objete poufnoscig na zasadach okre§lonych w Procedurze.

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgloszenie moze dotyczyé dokonanych
naruszen lub takich, ktorych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystgpienia
lub prob ukrycia naruszen. Nieprawidtowosci, ktore zglaszasz, mogq dotyczyé w szczegolnosci
obszarow:

zaméOwien publicznych;

ushug, produktow irynkéw finansowych oraz zapobiegania praniu pieniedzy
i finansowania terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

bezpieczenstwa zywno$ci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci idanych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci isystemoéw
informacyjnych;

etyki w zatrudnieniu;

zachowan niepozadanych w relacjach pracowniczych, mobbingu lub dyskryminacji
(w tym molestowania lub molestowania seksualnego).

1. Osoba skladajaca zgloszenie

W przypadku zgloszenia sktadanego przez kilka 0sob, prosze wpisaé je wszystkie. W przypadku
zgloszenia anonimowego prosze pozostawic¢ puste pola.

Imi¢ i nazwisko: Dane kontaktowe:
(zaznacz wilasciwe pole) (e-mail, numer telefonu — do wyboru przez osobe
zglaszajqcq)

[ jestem pracownikiem
[ jestem zleceniobiorca/ustugodawcy

O jestem wspdlnikiem/akcjonariuszem
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[ jestem cztonkiem organu

[ jestem bylym pracownikiem

[0 jestem kandydatem do pracy

[ jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta

O pracuje w organizacji
wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

O inne:

Stanowisko stuzbowe:

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty*

Oswiadczam, ze wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwigzku ze
zgloszeniem Naruszenia.

Data i podpis

*dotyczy wylacznie os6b dokonujacych zgloszenia imiennie

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty*

Wypehiajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informujemy:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Mtodziezowy Dom Kultury im. Heleny Stadnickiej w
Radomiu reprezentowane przez Dyrektora z siedziba ul. J. Stowackiego 17, 26-600 Radom, adres e-mail:
sekretariat@mdk.radom.pl, telef.: 48 3606202. Moze Pan/Pani kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony

danych adres e-mail: kancelaria.odo@gmail.com

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa,
na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow prawa (zgodnie z art. 6 lit. c RODO) lub
dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje si¢ Pan/i na zachowanie

anonimowosci(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat w przypadku wszczecia postepowania.
Administrator zapewnia poufnosci Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku z tym
dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa 0raz
podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych. Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do
swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do
zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora
z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Wyrazong zgod¢ mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie miato wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie

do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).
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Pani/Pana dane bgda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.
Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Podanie danych jest dobrowolne.

*dotyczy wyltacznie oso6b dokonujacych zgloszenia imiennie

2. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy

Zgloszenie moze by¢ zlozone anonimowo w swoim imieniu lub jako swiadek. Wypetnienie tego pola swoim
imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych jako osoby zglaszajgce;j.

Imie i nazwisko:
Stanowisko stuzbowe:

(moze dotyczyé takze 0sob spoza organizacji)

3. Osoba, ktdrej dzialania lub zaniechania zgloszenie dotyczy

W przypadku zgloszenia dotyczgcego kilku 0sob prosze wpisac je wszystkie.

Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

4. Jakie nieprawidlowoSci zglaszasz?

5. Na czym polegajq lub polegaly nieprawidlowosci, ktore zglaszasz?

6. Kiedy i gdzie zglaszane nieprawidlowosci mialy miejsce?

Procedura zgtaszania naruszen oraz ochrona Sygnalistow Wersja 0.1 z 01.12.2025 .



Mtodziezowy Dom Kultury w Radomiu Do uzytku wewnetrznego

7. W jaki sposéb doszlo do nieprawidlowosci i z jakiego powodu?

8. Czy zglaszasz dowody, a jesli tak, to jakie?

9. Czy zglaszale$/zglaszala$ te nieprawidlowosci juz wcezesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej formie?
Czy otrzymale$/otrzymala$ odpowiedZ na zgloszenie?

10. Czy chcesz dodaé cof jeszcze w sprawie zgloszenia?

Data i podpis osoby skladajacej zgloszenie

(podpis nie dotyczy zgloszenia anonimowego)

Wypelnia osoba przyjmujaca zgloszenie

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej zgloszenie Data wplywu zgloszenia
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Zatacznik nr 3
do Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz ochrony danych Sygnalistow

Mtodziezowy Dom Kultury
ul. J. Stowackiego 17, 26-600 Radom

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze zgloszeniami naruszen prawa

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych Dz U.UE.L.2016.119.1), niniejszym upowazZniam
Zdniem .....covevieiiniininnnnns Panig/Pana:

do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania,
wyjasniania zgloszen naruszenia prawa wplywajacych do administratora od sygnalistow. Upowaznienie obejmuje
prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz osob wskazanych w zgloszeniach przekazywanych przez
sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej Procedury zglaszania naruszen oraz ochrony
danych sygnalistow.

Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzgtu oraz narzedzi udostgpnionych przez
administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

(podpis Administratora danych) (data i podpis osoby upowaznionej)

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze wewngtrzng
Procedurg zglaszania naruszen oraz ochrony danych Sygnalistow u Administratora i zobowigzuj¢ si¢ do
przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuje si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do
ktorych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych Sygnalisty oraz danych
zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgloszenia, aby
zapewnic nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bedg stosowaé takze w odniesieniu do
danych 0sob, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego.

(data i podpis osoby upowaznioney)
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Do uzytku wewnetrznego

Zatacznik nr 4
do Procedury zgloszen wewnetrznych
oraz ochrony danych Sygnalistow

Rejestr zgloszen wewnetrznych za rok ..............
Nazwa Mtodziezowy Dom Kultury w Radomiu
jednostki:
Numer Przedmiot naruszenia data dokonanialinformacja o podjgtych dziataniach data
sprawy: (informacje i dokumenty zgloszenia nastgpczych zakonczenia
zwigzane z dokonanym | wewnetrznego sprawy
zgloszeniem)
1/202...
2/202...
3/202..
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