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1. Cel procedury

1.1. Celem niniejszej procedury jest:
1.1.1. stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajgcej dokonywanie zgtoszen Naruszen przez
pracownikéw, osoby zatrudnione na podstawie umoéw cywilnoprawnych, osoby prowadzace
dziatalno$¢ na wiasny rachunek, przedstawicieli organizatora, osoby bedgce cztonkami organu
administrujgcego, zarzadzajgcego lub nadzorczego przedsiebiorstwa, wolontariuszy, stazystéw i
osoby poszukujgce pracy, a takze osoby wspotpracujgce z KCK.

1.1.2. zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom dokonujgcym zgtoszenia Naruszen, ochrony
danych osobowych oraz ochrony przed dziataniami odwetowymi;

1.1.3. promowanie i nadzér dziatah pracownikéw, wspotpracownikéw oraz organdéw zgodnych z
prawem i etyka.

1.2. Wdrozenie procedury stanowi realizacje obowigzkéw, o ktérych mowa:

1.2.1. w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

1.2.2. Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

2. Wykaz podstawowych pojeé

2.1. llekro¢ w niniejszej procedurze mowa bedzie o:

2.1.1. Dyrektorze- rozumie sie przez to Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Kultury w Kwidzynie
Panig Ewe Nowogrodzka;

2.1.2. Przedstawicielu — rozumie sie przez to osobe w ramach struktury organizacyjnej
Kwidzynskiego Centrum Kultury w Kwidzynie upowazniong do podejmowania dziatah



nastepczych, witgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajacym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej,
funkcje ta petni Pani Karolina Studzinska — Specjalista ds. promocji;

2.1.3. KCK - rozumie sie przez to Kwidzynskie Centrum Kultury w Kwidzynie;

2.1.4. Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatania podjete przez KCK w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania jak postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

2.1.5. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzgdza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode zgtaszajgcemu, w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko zgtaszajgcemu;

2.1.6. Dziatanie w dobrej wierze - rozumie sie przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona
informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscig;

2.1.7. Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie osobie dokonujgcej zgtoszenia
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

2.1.8 Komisji Wyjasniajacej - rozumie sie przez to bezstronng osobe lub komdrke organizacyjng
powofang do podejmowania Dziatah Nastepczych w zwigzku z przyjetym Zgtoszeniem
Naruszenia;

2.1.9. Konteks$cie zwigzanym z pracg i Swiadczeniem ustug— rozumie sie przez to przeszte,
obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

2.1.10. Naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z
prawem i dotyczy dziedzin objetych zakresem przedmiotowym okreslonym w niniejszej
procedurze;

2.1.11. Osobie dokonujacej zgtoszenie, Zgtaszajgcy — rozumie sie przez to osobe fizyczna,
ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat Naruszen uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z pracg;

2.1.12. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;



2.1.13. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna,
ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

2.1.14. Osobie powigzanej ze zgtaszajacym - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatanh odwetowych w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym wspotpracownika lub
cztonka rodziny zgtaszajacego;

2.1.14. Zgtoszeniu wewnetrznym (lub po prostu Zgtoszeniu) - nalezy przez to rozumie¢ ustne
lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa w KCK

2.1.15. Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu.



3. Zakres podmiotowy i przedmiotowy procedury

3.1. Niniejszg procedure stosuje sie do wszelkich rodzajéw naruszen obejmujacych
zamierzone naduzycia i/lub zaniechania niezgodne z prawem lub powszechnie
obowiazujacymi normami postepowania, w tym w szczegolnosci dotyczace:

3.1.1. zaméwien publicznych;

3.1.2 zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

3.1.3. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

3.1.4. ochrony srodowiska;

3.1.5. ochrony konsumentow;

3.1.6. ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

3.1.7. bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

3.1.8. intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, JST oraz Unii Europejskie;;

3.1.9. rl)(/nku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania osob prawnych;

2.1.10. bezpieczehstwa i higieny pracy.

3.2. Niniejsza procedura ma zastosowanie do oséb dokonujacych zgloszenia, ktére
uzyskaty informacje na temat Naruszen w kontekscie zwigzanym z praca lub
$wiadczeniem ustug, w szczegoélnosci do:
3.2.1. oséb posiadajgcych status pracownika w rozumieniu art. 2 Ustawy Kodeks Pracy oraz art.
2 pkt 2 ustawy o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych na podstawie umowy o prace, wyboru,
powofania, mianowania,;
3.2.2. bylych pracownikéw i wspoipracownikéw;
3.2.3. 0sbb ubiegajgcych sie o zatrudnienie badz swiadczenie ustug;

3.2.4. os6b $wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy 0 $wiadczenie ustug;

3.2.5. osbéb prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg na wiasny rachunek;
3.2.6. os6b wchodzgcych w skfad organéw statutowych KCK;

3.2.7. 0s6b pracujgcych w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy;
3.2.8. stazystow i praktykantéw.

3.3. Postanowienia procedury obejmuja takze:



3.3.1. osoby, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszen;

3.3.2. osoby, ktére sg powigzane z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, ktére mogg doswiadczy¢
dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, takich jak wspotpracownicy lub krewni
os6b dokonujgcych zgtoszenia;

3.3.3. podmioty prawne, ktére stanowig wtasnos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia, dla ktérych taka
osoba pracuje lub ktére sg w inny sposob z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.



4. Zasady dokonywania zgfoszen naruszen

4.1. Zgltoszenie naruszenia dokonywane jest na adres sygnalista@kck-kwidzyn.pl na
podstawie formularza zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalgczniku nr 4 do niniejszej
procedury z podaniem danych osobowych umozliwiajacych identyfikacje osoby
zgtaszajacej naruszenie i nawigzanie z nig kontaktu.

4.2. Do zgtoszen anonimowych Ilub uniemozliwiajgcych identyfikacje osoby
zglaszajacej naruszenia niniejszg procedure stosuje sie odpowiednio.

4.3. Zgtoszenie naruszenia moze byé dokonane w jeden z nizej podanych sposobéw:

4.3.1. za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email:
sygnalista@kck-kwidzyn.pl;

4.3.2 w formie listownej na adres: Kwidzynskie Centrum Kultury w Kwidzynie, ul. 11 Listopada
13, 82-500 Kwidzyn z dopiskiem ,zgtoszenie nieprawidtowosci — do rgk wtasnych Pani Karoliny
Studzinskiej”
4.3.3. osobiscie poprzez spotkanie z Przedstawicielem;
4.4. Powyzsze kanaty zglaszania naruszen sa obstugiwane przez Przedstawiciela.
4.5. Dyrektor zapewnia, iz Przedstawiciel jest osobg niezalezng i bezstronna.
4.6. W przypadku zastrzezen co do niezaleznosci i bezstronnosci Przedstawiciela,
zgloszenie naruszenia nalezy kierowaé¢ bezposrednio do Dyrektora. Zgtoszenie w

takim przypadku nalezy dokonywaé w jeden z nizej podanych sposobéw:

4.6.1. za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej na adres email
ewa.nowogrodzka@kck-kwidzyn.pl

4.6.2. osobiscie poprzez spotkanie z Dyrektorem
4.7. Zgtoszenie naruszenia powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

4.7.1. dane osoby zgtaszajgcej naruszenie, w tym dane kontaktowe (z wylgczeniem przypadkéw
zgtoszen anonimowych);

4.7.2. date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;
4.7.3. szczegotowy opis zgtaszanego naruszenia;
4.7.4. dane osoby lub osob, ktorych dotyczy zgtoszenie naruszenia;

4.7.5. jezeli ma zastosowanie, dane innych osOb majgcych wiedze na temat naruszenia
(Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;


mailto:sygnalista@kck-kwidzyn.pl

4.7.6. jezeli ma zastosowanie, dane oséb powigzanych ze zgtaszajgcym;

4.7.7. wskazanie dowodow potwierdzajgcych naruszenie przepisow lub wewnetrznych procedur
(wszelkie dokumenty w dowolnym formacie) lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajgcych
wystgpienie naruszenia lub uzasadniajgcych jego podejrzenie lub moggce utatwi¢ wyjasnienie
zgtoszenia.

4.8. Zgltoszenie dokonane w inny sposéb, niz zostato to okreslone powyzej nie bedzie
rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.

4.9. Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ si¢
do rzeczywistych zdarzen mogacych stanowi¢ naruszenie. Tylko zgloszenia
dokonane w dobrej wierze beda rozpatrywane w sposdéb gwarantujgcy osobie
zglaszajacej zachowanie poufnosci oraz zapewniajacy jej ochrone przed dziataniami
odwetowymi.



5. Informacje zwrotne

5.1. Po otrzymaniu zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, pod
warunkiem, ze zgltoszenie nie zostato dokonane w sposé6b uniemozliwiajacy kontakt z
osobg zgtaszajgca naruszenie, osoba ta bedzie informowana o:

5.1.1. przyjeciu zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

5.1.2. wynikach postepowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia prawa i
podjetych dziataniach nastepczych w rozsgdnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia otrzymania zgfoszenia.

5.2. Jezeli zgtoszenie zostato odrzucone, Przedstawiciel w informacji zwrotnej, o
ktérej mowa powyzej w ppkt 5.1.1., przedstawia powéd odrzucenia zgtoszenia.

5.3. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgloszenia, wyzej
wskazany 3 miesieczny termin na przekazanie informacji dot. wynikéw
postepowania, o ktérym mowa jest powyzej w ppkt 5.1.2., liczy sie od uptywu 7 dni
od dokonania zgtoszenia.

5.4. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie¢ z osobg zglaszajaca z
powodow nie lezacych po stronie KCK odstepuje sie od obowiazku przesytania
informacji zwrotnych odnotowujac ten fakt w Rejestrze Zgltoszen, o ktérym mowa w
niniejszej procedurze.

5.5. W przypadku otrzymania zgtoszenia drogg elektroniczng za posrednictwem
dedykowanych skrzynek poczty elektronicznej, informacje zwrotne domysinie beda
przekazywane na adres poczty elektronicznej wskazany w zgltoszeniu.

5.6. Jezeli zgloszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z
Przedstawicielem osoba zgtaszajgca naruszenie musi wskazaé¢ adres e-mail na ktory
chce otrzymywac¢ informacje zwrotne.

6. Poufnosé informaciji

6.1. KCK zapewnia adekwatne srodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajace
poufnosé¢ tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia, osoby ktorej zgloszenie
dotyczy, a takze innych os6b wskazanych w zgtoszeniu lub ktérych dane osobowe
zostaly uzyskane w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym, w szczegolnosci
os6b pomagajacych w zgltoszeniu, Swiadkoéw naruszenia, oséb powigzanych z osobg
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zglaszajaca

6.2. Poufnoscia objete s takze informacje uzyskane w procesie obstugi zgloszenia
naruszenia, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé¢
tozsamos¢ os6b wskazanych powyze;.

6.3. Dyrektor udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w
zgloszeniu wylagcznie osobom, ktére zostaly do ich przetwarzania upowaznione, w
zakresie niezbednym do realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgltoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

6.4. Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowaé osobe zgtaszajaca naruszenie moze
zostaé ujawnione wylacznie na podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody.

6.5 Sygnalista moze ujawnié¢ dane osoby zgtaszajacej naruszenia bez wyraznej zgody
w przypadku ujawnienia ich:

6.5.1. wiasciwym organom publicznym lub sgdom, kiedy ujawnienie tych danych jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych
przez te organy publiczne lub sady odpowiednio postepowanh wyjasniajgcych lub postepowan
przygotowawczych Ilub sgadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie;

6.5.2. innym osobom powotanym przez Sygnaliste (lub Dyrektora przypadkach wyraznie
wskazanych w tym Regulaminie) do wyjasniania zgtoszenia, jezeli bedzie to konieczne i
proporcjonalne dla wyjasnienia sprawy.

6.6. Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowaé¢ wszczeciem

postepowania prawno- dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego
naruszenia.
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7. Sposob rozpatrywania zgltoszen

7.1. Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia Przedstawiciel przeprowadza wstepna
weryfikacje zgloszenia w nastepujacym zakresie:

7.1.1. czy zgtoszenie zostato dokonane przez osobe, ktéra uzyskata informacje na temat
naruszenia w kontekscie zwigzanym z pracg badz swiadczeniem ustug, zgodnie z pkt 3.2.
niniejszej procedury;

7.1.2. czy zgtoszenie zawiera informacje umozliwiajgce ustalenie tozsamosci osoby zgtaszajgcej
naruszenie (z wytgczeniem przypadkdéw zgtoszen anonimowych);

7.1.3. czy zgtoszenie moze dotyczy¢ co najmniej jednego z naruszen okreslonych w pkt 3.1.
niniejszej procedury;

7.1.4. czy zgtoszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia.

7.2. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Przedstawiciel przesyta w terminie nie
przekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia informacje zwrotng dotyczaca
przyjecia lub odrzucenia zgloszenia, na zasadach okreslonych w rozdziale
5 niniejszej procedury.

7.3. Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia, o ktérej mowa powyzej w pkt 7.1. nie
wykaze zadnych brakéw formalnych, Przedstawiciel przekazuje zgtoszenie do
dalszego rozpatrzenia na zasadach okreslonych w rozdziale 8 niniejszej procedury.

7.4. Jezeli zgtoszenie bedzie dotyczyto naruszen praw i intereséw pracownikéw i
wspotpracownikéw, ktére nie stanowia naruszenia prawa zgodnie z zakresem
przedmiotowym naruszen, o ktérym mowa w pkt 3.1. niniejszej procedury, a bedzie
dotyczyto mobbingu, Przedstawiciel przekazuje zgtoszenie do procedowania
Dyrektorowi.

7.5. Zgtoszenie, o ktérym mowa powyzej w pkt 7.4. wylacza dalsze jego rozpatrywane

w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze i osobie zgtaszajgcej nie zostanie
przyznana ochrona, o ktérej jest mowa w rozdziale 12 niniejszej procedury.

8. Komisja Wyjasniajaca
8.1. Przedstawiciel ma uprawnienie do tworzenia Komisji Wyjasniajacej. Komisja ta

sktadac¢ sie bedzie z oséb posiadajacych odpowiednia wiedze i doswiadczenie, ktoére
umozliwig efektywne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego i naprawczego.

8.2. Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia beda tego wymagaty, sktad Komisji
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moze zostaé¢ zmieniony lub rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertow,
ktorych obecnosé¢ w Komisji Wyjasniajacej jest niezbedna do dokonania prawidiowej
oceny zgloszonego naruszenia oraz podjecia odpowiednich dzialan naprawczych.

8.3. Cztonkiem Komisji Wyjasniajgcej nie powinny by¢ osoby bedace bezposrednim
przetozonym osoby dokonujacej zgloszenie lub osoby wskazanej jako sprawcy
naruszenia. Czlonkiem Komisji nie moga byé¢ takze osoby, gdzie istnieje wysokie
ryzyko braku obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgloszenia
naruszenia.

8.4. Przedstawiciel przed powotaniem cztonkéw do Komisji, upewnia si¢ co do ich
obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia.

8.5. Przed dopuszczeniem czlonkéw Komisji do sprawy, kazda z tych osoéb:

8.5.1. podpisuje o$wiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr
2 do niniejszej procedury;

8.5.2. podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg procedurg, zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury;

8.5.3. podpisuje oswiadczenie o zachowaniu w poufno$ci wszelkich informacji uzyskanych w
ramach prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 4 do
niniejszej procedury.

8.6. Dodatkowo, przed dopuszczeniem czionkéw Komisji do sprawy, Dyrektor
upowaznia czlonkéw Komisji do przetwarzania danych osobowych na czas
niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i naprawczego. Wzor
upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

8.7. Przedstawiciel zobowigzany jest do skompletowania dokumentéw, o ktérych
mowa powyzej w pkt 8.5 oraz 8.6.

8.8. W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania
istnieja jakiekolwiek okolicznosci mogace budzié uzasadnione watpliwosci co do
obiektywnosci i bezstronnosci czlonka Komisji Wyjasniajacej, cztonek taki jest
niezwlocznie wyltaczany przez Przedstawiciela z dalszego uczestnictwa w
prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien byé odnotowany w dokumentacji
dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia
cztonka Komisji Wyjasniajacej.

8. 9. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktéorych mowa powyzej w pkt 8.8,
Przedstawiciel wyznacza innego cztonka Komisji Wyjasniajace;j.

8.10. W przypadku powziecia informaciji, iz w trakcie prowadzonego postepowania
istniejg jakiekolwiek okolicznosci mogace budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do
obiektywnosci i bezstronnosci Przedstawiciela, jest on niezwlocznie wytaczany przez
Dyrektora z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien
byé odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z
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uzasadnieniem powodu odsunigcia Sygnalisty.

8.11. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w pkt 8.10
Dyrektor wyznacza dla tego konkrethego postepowania inng osobe lub grupe oséb
wykonujacych zadania Przedstawiciela.
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9. Postepowania wyjasniajgce i naprawcze

9.1. Komisja Wyjasniajgca dokonuje czynnosci majace na celu zapoznanie si¢ z
trescia zgloszenia oraz ustalenia czy zgloszenie zostato dokonane w dobrej wierze.

9.2. W przypadku stwierdzenia, iz podane informacje moga byé niewystarczajace do
rozpatrzenia zasadnosci zgtoszenia, Komisja Wyjasniajgca poprzez Przedstawiciela
moze skontaktowaé sie z osobag zgtaszajagcg naruszenie, celem uzupetlnienia
informaciji.

9.3. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane
informacje sa wystarczajace do dalszej oceny zgtoszenia, Komisja Wyjasniajgca
podejmuje czynnosci wyjasniajgce na celu ustalenie rzeczywistych okolicznosci
zgloszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne dzialania nastepcze.

9.4. Jezeli to konieczne, Komisja Wyjasniajgca poprzez Przedstawiciela moze:

9.4.1. zwraca¢ sie do osoby zgtaszajgcej naruszenie o udzielenie dodatkowych informacji lub
dostarczenie dodatkowych dowoddéw potwierdzajgcych zdarzenie bedgce przedmiotem
zgtoszenia;

9.4.2. zwraca¢ sie do innych oséb mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedgcego
przedmiotem zgtoszenia o udzielenie dodatkowych informacii;

9.4.3. zwraca¢ sie do osbéb wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedacego przedmiotem
zgtoszenia o udzielenie dodatkowych informacii.

9.5 . Wszelkie dziatania majgce na celu uzyskanie dodatkowych informacji od oso6b
wskazanych w ppkt 9.4.2. i 9.4.3. Komisja Wyjasniajaca przeprowadza w sposob
zapewniajacy spetnienie wymogu poufnosci, o ktérym mowa w rozdziale 6 niniejszej
procedury oraz przekazuje osobom klauzule informacyjng zgodnie z Zatgcznikiem nr
5 do niniejszej procedury.

9. 6 Komisja Wyjasniajagca odstepuje od postepowania wyjasniajacego w
nastepujacych przypadkach:

9.6.1. podane w zgtoszeniu informacje sg niewystarczajgce i nie udato sie uzyska¢ od osoby
zglaszajgcej dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego;

9.6.2. ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze.

9.7. Jezeli Komisja Wyjasniajagca w trakcie prowadzonych czynnosci potwierdzi
zasadnos¢ zgtoszenia naruszenia, wydaje rekomendacje dotyczace dziatan
naprawczych lub zapobiegawczych majacych na celu naprawienie istniejgcej sytuacji
bedacej przedmiotem zgloszenia lub podjecia dziatan eliminujagcych podobne
zdarzenia w przysztosci. Dziatania te moga polega¢ w szczegdlnosci na:
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9.7.1. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem osoéb, ktoére dopuscily sie
naruszenia, zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi;

9.7.2. modyfikacji lub uzupetnieniu istniejgcych procedur w celu unikniecia w przysztosci
podobnych naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systeméw prewenciji;

9.7.3. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu
zwiekszenia $wiadomosci pracownikow i wspotpracownikbw w obszarze identyfikacji i
zapobiegania naruszeniom;

9.7.4. zmianie czestotliwosci audytow obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie w
celu monitorowaniu skuteczno$ci wdrozonych dziatan naprawczych;

9.7.5. zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majgcych na celu zapewnienie
efektywnego zarzgdzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyly zgtoszenia oraz ciggte
doskonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami, standardami, itp.

9.7.6. podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego
kontekstu), w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajgcych skuteczng
ochrone praw i interesow KCK.
9.8. W przypadku, gdy proponowane dziatania naprawcze wymagaja zatwierdzenia
przez Dyrektora, Przedstawiciel przedstawia Dyrektorowi do akceptacji
kompleksowy plan dziatan naprawczych. Przedstawienie planu dziatan naprawczych
odbywa sie z zachowaniem petnej poufnosci zgodnie z wymogami okreslonymi w
niniejszej procedurze.
9.9. Dyrektor dokonuje dokladnej oceny przedstawionego planu dziatan

naprawczych. W oparciu o analize, Dyrektor podejmuje decyzje o akceptaciji,
odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatan naprawczych.

10. Dokumentowanie postepowania

10.1. Dziatania Komisji Wyjasniajacej powinny by¢ udokumentowane. W
szczegolnosci dokumentacja powinna obejmowac:

10.1.1. korespondencije elektroniczng;
10.1.2. notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozmow;
10.1.3. raporty;

10.1.4. ewidencje;
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10.1.5. dokumentacje zdjeciows.

10.2. Komisja Wyjasniajaca zobligowana jest takze do sporzadzenia protokotu
zawierajgcego w szczegolnosci:

10.2.1. szczegOtowy opis naruszenia;
10.2.2. wskazanie przepiséw, norm lub standardoéw, ktére zostaty naruszone;
10.2.3. opis przeprowadzonych czynnosci wyjasniajgcych;

10.2.4 plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz os6b lub
dziatow KCK odpowiedzialnych za ich wykonanie.

10.3. Protokdét, o ktorym mowa w pkt 10.2. ma forme elektroniczna.

10.4. Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 10.1. oraz 10.2. przechowywana jest przez
Przedstawiciela przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakonczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

10.5. Akta sprawy, o ktérych mowa w pkt 10.4. przechowywane s3a z uwzglednieniem

srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych poufnosé, integralnosé i
dostepnos¢ informacji w niej zawartych.

11. Rejestr zgtoszen naruszen

11.1. Kazde zgtoszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgltoszen
Wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

11.2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie rejestru jest Przedstawiciel.

11.3. W Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych gromadzi sie w szczegolnosci
nastepujace dane:

11.3.1. unikalny numer sprawy;
11.3.2. przedmiot naruszenia;

11.3.3. dane osobowe zgtaszajgcego (jesli nie jest to zgtoszenie anonimowe) oraz osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie;

11.3.4. adres do kontaktu zgtaszajgcego;
11.3.5. date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

11.3.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
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11.3.7. date zakonczenia sprawy.

11.4. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych jest prowadzony w formie elektronicznej.

11.5. Rejestr Zgloszen Wewnetrznych przechowywany jest w sposéb gwarantujacy
zachowanie poufnosci, integralnosci i dostepnosci informacji w nim zawartych.

11.6. Przedstawiciel dokonuje wpisow rejestrze w sposéb rzetelny, odzwierciedlajacy
faktyczny przebieg czynnosci podjetych w zwigzku z przyjetym zgloszeniem
naruszenia

11.7. Dane zawarte w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych dotyczace danego
zgtoszenia przechowywane s3a przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym
zgtoszeniem lub zakonczono postgpowania zainicjowane tymi dziataniami.

11.8. W przypadku zgtoszenia, ktére nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki

formalne, dane osobowe w rejestrze przechowywane sa przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia.
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12. Ochrona przed dziataniami odwetowymi

12.1. KCK podejmuje dzialania majgce na celu ochrone oséb zgtaszajacych
naruszenia, w tym osoéb pomagajacym w zgtoszeniu, przed dziataniami odwetowymi,
w tym grézb lub préb podejmowania dziatan o charakterze represyjnym.

12.2. Osoba zglaszajgca naruszenie podlega ochronie przewidzianej w przepisach
dotyczacych ochrony oséb fizycznych zglaszajacych naruszenia prawa, pod
warunkiem ze miata ona uzasadnione podstawy sadzi¢, iz bedaca przedmiotem
zgtoszenia informacja dotyczy interesu publicznego i jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia oraz ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

12.3. Dokonanie zgloszenia w zlej wierze nie bedzie rozpatrywane w trybie
przewidzianym w niniejszej procedurze, a takze osobie dokonujacej zgtoszenie
naruszenia nie zostanie zapewniona ochrona, o ktérej mowa w pkt 12.2.

12.4. Wytaczenie ochrony stosuje sie takze odpowiednio do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej ze zglaszajacym, w

szczegolnosci stanowigcej wtasnos¢ lub zatrudniajacej zgtaszajgcego.

12.5. Zabronione dziatania odwetowe obejmujg w szczegéinosci:

12.5.1. zwolnienie;

12.5.2. zawieszenie;

12.5.3. przymusowy urlop bezptatny;

12.5.4. degradacje, wstrzymanie awansu,;

12.5.5. przekazanie obowigzkéw, zmiane miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiane
godzin pracy;

12.5.6. wstrzymanie szkolen;

12.5.7. negatywng ocene wynikow, negatywng opinie o pracy;

12.5.8. zastosowanie srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary (w tym finansowej);
12.5. 9. przymus, zastraszenie, mobbing, wykluczenie;

12.5.10.
12.5.11.
12.5.12.
12.5.13.
12.5.14.
12.5.15.
12.5.16.
12.5.17.
12.5.18.

dyskryminacje, niekorzystne traktowanie;

odmowienie zawarcia umowy na czas nieokreslony;

nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy;

naruszenie dobrego imienia;

strate finansowa, strate gospodarczg, utrate dochodu;

umieszczenie na czarnej liscie w ramach porozumienia sektorowego lub branzowego;
wczesniejsze rozwigzanie umowy o Swiadczenie ustug;

odebranie licencji lub zezwolenia;

skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie, itp.

12.6. Osoby objete ochrona, ktére doswiadczg jakichkolwiek form dziatania
odwetowego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, moga zgtosi¢ ww. dziatania
odwetowe w analogiczny sposoéb jak zgtoszenie naruszenia, tj. w sposéb okreslony
w pkt 4.4. lub 4.7 niniejszej procedury.
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12.7. W przypadku stwierdzenia podjecia dzialan odwetowych w zwigzku ze
zgloszonym naruszeniem wzgledem oséb objetych podmiotowo niniejszg procedura,
KCK podejmuje niezwlocznie dziatania dyscyplinujgce wzgledem osoby lub oséb,
ktore dopuscily sie ww. dziatan odwetowych

13. Odpowiedzialnosé 0séb zgfaszajgcych naruszenia

13.1. Dokonanie zgtoszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
za szkode z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw okreslonych
w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr
osobistych, praw autorskich, przepisbw o ochronie danych osobowych oraz
obowiazku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

13.2. Dokonywanie zgtoszen w zlej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, kara
ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

13.3. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu sSwiadomego zgtoszenia

nieprawdziwych informacji przez zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub
zadoscéuczynienia od zgtaszajgcego w zlej wierze.
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14. Zgloszenie zewnetrzne

14.1. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

14.2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Panstwowej Inspekcji Pracy lub
do wiasciwego dla danej kategorii naruszenia organu publicznego.

14.3. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane do Panstwowej Inspekcji Pracy w
przypadku, w ktérym zgtaszajacy nie moze okresli¢ organu publicznego wtasciwego
do przyjecia zgtoszenia.
14.4. Zgtoszenia zewnetrznego, dotyczacego przestepstwa, dokonuje sie Policji.
14.5. Zgtoszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa mozna dokonacé takze
do prokuratora w zakresie stosowania aktow Unii Europejskiej, interesow
finansowych Unii lub podatku od oséb prawnych, ktére moze stanowié
przestepstwo:

14.5.1. przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej;

14.5.2. zwigzane z naruszeniem przepiséw o zamdwieniach publicznych;

14.5.3. dotyczgce mienia wielkiej wartosci, grozgce szkodg wielkiej wartosci lub takg szkode
powodujgce;

14.5.4. tapownictwa i ptatnej protekciji;
14.5.5. prania pieniedzy;
14.5.6. falszowania oraz obrotu fatszywymi pieniedzmi, srodkami lub instrumentami ptatniczymi;

14.5.7. fatszowania faktur oraz postugiwania sie takimi fakturami.

16. Postanowienia koncowe

16.1. Za skutecznos¢ niniejszej procedury odpowiada Dyrektor.
16.2. Procedura zgtoszen wewnetrznych poddawany bedzie cyklicznym przeglgdom, lecz nie
rzadziej niz w roku.

21



17. Zafaczniki

Zatacznik nr 1 - Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla Sygnalisty i Komisji.

Zatacznik nr 2 Wz6r oswiadczenia o bezstronnosci.

Zatacznik nr 3 - Wzdr oswiadczenia 0 zapoznaniu sie z Procedurg zgtaszania naruszen przepisow

prawa przez sygnalistow w KCK

Zatacznik nr 4 — Wzdr o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania.

Zalacznik nr 5 — Formularz zgtoszenia naruszenia oraz klauzule informacyjne.
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Zaltacznik nr 1 — wzor upowaznienia

UPOWAZNIENIE

Dziatajac na podstawie art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. poz. 928) upowazniam Panig/Pana*:

(stanowisko)

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb dokonujgcych zgtoszeh i osob, ktérych dotyczg zgtoszenia zgodnie z
przepisami Procedury zgtoszen wewnetrznych.*
Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana* do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistbw, a takze z Politykg ochrony danych osobowych i standardami
obowigzujgcymi w Kwidzynskim Centrum Kultury.
Pouczam Panig/Pana*, ze osoba, ktéra zostata upowazniona w powyzszym zakresie obowigzana
jest do zachowania tajemnicy takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku pracy
wigzgcego Panig/Pana z Administratorem.

Upowaznienie jest wazne przez okres Pani/Pana* zatrudnienia w Kwidzynskim Centrum
Kultury lub do odwotania.

(podpis osoby uprawnionej
do nadania upowaznienia)

* Niepotrzebne skresli¢

Zalgcznik nr 2- wzér oswiadczenia o bezstronnosci
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Oswiadczenie o bezstronnosci

Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie/

niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia:
1. nie jestem osobg zgtaszajgcy naruszenie;
2. nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba biorgca udziat w naruszeniu;

3. nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspotpracownikiem lub
krewnym os6b dokonujgcych zgtoszenia;

4. nie zachodzi zadna okolicznosc skutkujgca wytgczeniem mnie z udziatu w procesie oceny przyjetego
zgtoszenia naruszenia;

5 nie jestem osobg pozostajgcg wobec 0sob zgtaszajacych naruszenia w stosunku prawnym lub
faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i
bezstronnosci;

6.  bede wypetniaé swoje obowigzki w sposéb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza;

7. nie bede zatrzymywal/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwigzanych z
przyjetym zgtoszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania
naruszen przepisow prawa przez sygnalistdw w KCK;

8. zobowigzuje sie nie kontaktowac z osobami zgtaszajgcymi naruszenie lub osobami wskazanymi w
zgtoszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen przepisow
prawa przez sygnalistow w KCK;

9. zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentow
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgtoszenia naruszenia, z
wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen przepiséw prawa przez
sygnalistow KCK;

10. zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania Sygnalisty o wszelkich prébach wywarcia
wa’rywu, na sposéb wykonywania przeze mnie obowigzkow zwigzanych z obstugg przyjetych
zgtoszen.

Jednoczesnie oswiadczam, iz w przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek
okolicznosci moggcych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w
odniesieniu do przyjetego zgtoszenia naruszenia, zobowigzuje sie¢ do niezwlocznego pisemnego
poinformowania Sygnalisty o tym fakcie oraz wytgczenia sie z dalszego uczestnictwa w ocenie
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przyjetego zgtoszenia naruszenia i podejmowania dziatan nastepczych.

(podpis o$wiadczajacego)
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Zatacznik nr 3 - Wz4r oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg zgtaszania naruszen
przepisow prawa przez sygnalistow

Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z ,Procedurg zgtaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistow” w
Kwidzynskim Centrum Kultury w Kwidzynie

Ja nizej podpisany/-a:

{Imig i nazwisko osoby sktadajgcej o$wiadczenie/

oswiadczam, iz zapoznatem/-am sie z obowigzujgcg Procedurg zgtaszania naruszen przepisow
prawa przez sygnalistow w KCK, rozumiem jej tres¢, przyjatem/-am do stosowania i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w jej zawartych.

(podpis o$wiadczajgcego)

Zatacznik nr 4 - Wzdr oswiadczenia 0 zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania.
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Klauzula poufnosci
Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie/

Niniejszym zobowigzuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku
z udziatem w wewnetrznych postepowaniach wyjasniajgcych w sprawach dotyczgcych
zgtoszen nieprawidtowosci, prowadzonych przez KCK.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegdlnosci:

1. wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna byloby w sposéb bezposredni lub posredni
zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ osoby zgtaszajgcej naruszenie (dalej: Sygnalista), $wiadkéw
naruszenia, domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych oséb wskazanych przez Sygnaliste
w zgtoszeniu naruszenia;

2. tredci zgtoszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postepowania wyjasniajgcego.
W zwigzku z powyzszym zobowigzuije sie do:

1. wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajgcego;

2. nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;

3. nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem o0séb
nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem,
kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacjg, uszkodzeniem lub utrata.

Os$wiadczam réwniez, iz;

1. obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym cigzy na mnie bez wzgledu na uplyw czasu, takze po zakonczeniu
wykonywania powierzonych mi czynnosci, do momentu uzyskania przez mnie informacji o
ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

2. postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepisow
karnych, jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania 0séb odpowiedzialnych za RODO:

1. okazdym przypadku naruszenia powyzszych informaciji;
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2. 0 kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis oéwiadczajacego)
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Zalacznik nr 5 —formularz zgloszenia naruszenia

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA
przepisOw prawa przez sygnaliste

Zgloszenia prosze przesyla¢ na adres: sygnalista@kck-kwidzyn.pl

1.Dane osoby (lub osédeokonujacej zgtoszenia (imig, nazwisko, do wyboru e-mail, adres do korespondencji
*) UWAGA: W przypadku zgtoszenia anonimowego prosze pozostawi¢ puste pole.

2.Status osoby dokonujacej zgtoszenie:

o Pracownik, Wspotpracownik
Byly Pracownik, Wspétpracownik
Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie badz swiadczenie ustug
Osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy 0
dzieto, umowy o $wiadczenie ustug;
Osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg na wiasny rachunek;
Osoba wchodzgca w sktad organéw statutowych
Stazysta/Praktykant
Osoba pracujaca w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
Funkcjonariusz (Policja, ABW, SKW, CBA, SOP itp.)
Zotnierz zawodowy
Inny:

S © ©

© © © © © o O

3.Dane osoby (lub os6b) pokrzywdzonej (imie, nazwisko, stanowisko, do wyboru: e-mail, adres

do korespondenc;ji*).
UWAGA: W przypadku zgtoszenia anonimowego przez osobe, ktdra jest pokrzywdzona, prosze pozostawié
puste pole.
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14, Data i podpis osoby (lub oséb) dokonujgcej zgtoszenia:
UWAGA: Podpis nie dotyczy zgtoszenia anonimowego

*) Dane nie sg obowigzkowe ale utatwig kontakt

POUCZENIE

W przypadku ustalenia, iz zgtoszenie dokonano w ztej wierze (Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde), osobie zgtaszajgcej nie przystuguje ochrona przewidziana w Procedurze zgtaszania naruszen
przepisow prawa przez sygnalistow w K.C.K. Kwidzyn, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej. W
stosunku do osoby, ktéra dokonuje zgtoszen w zlej wierze K.C.K. Kwidzyn moze wszczgé
postepowanie dyscyplinarne lub skorzysta¢ z innych dostepnych instrumentéw ochrony prawnej.
Niezaleznie od powyzszego, osoba dokonujgca zgtoszenia w ztej wierze moze zostaé pociggnieta do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie K.C.K. Kwidzyn w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Klauzulainformacyjna
dla osoby zgtaszajacej naruszenia prawa
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w formularzu zgtoszenia
naruszenia prawa jest Kwidzynskie Centrum Kultury w Kwidzynie, ul. 11 Listopada 13, 82-500
Kwidzyn

W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac¢ sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem email: iod-kck@kck-kwidzyn.pl

Cel przetwarzania Pana/i danych osobowych.

Pana/i dane osobowe przetwarzane bedag w celu:

Rozpatrzenia ztozonego zgtoszenia naruszenia prawa,

W zwigzku z podjeciem dziatarh nastepczych,

Prowadzenia dokumentacji, w tym rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Podstawy prawne przetwarzania Pana/i danych osobowych

Podstawg prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, w zwigzku z ustawg w zw.
z art. 8 ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe réznych kategorii podmiotow danych, tj. m.
in. sygnalistow, oséb ktérych dotyczy zgtoszenie, swiadkdéw, innych oso6b wskazanych w
zgtoszeniu.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane udostepnione poprzez wewnetrzny kanat zgtoszeh przechowywane sg w

okresie 3 lat od daty zgtoszenia naruszenia prawa.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza:

W przypadkach okreslonych w RODO i zgodnie z jej przepisami majg Panstwo prawo do:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, z zastrzezeniem ze przepisu
art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na
takie przekazanie. ;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do usuniecia swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, z tym, ze w przypadku, gdy
administrator uzna istnienie waznosci prawnie uzasadnionych intereséw do przetwarzania,
nadrzednym wobec interesow, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, prawo to moze
by¢ ograniczone, z zachowaniem zasad art. 18 RODO;
prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym

przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktére Swiadczg ustugi na rzecz

Administratora danych i ktérym te dane sg powierzane na podstawie umowy powierzenia.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Pani/Pana dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji. Nie profilujemy

Pani/Pana danych osobowych.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych jest dobrowolne, jednak konieczne do udzielenia informacji

zwrotnej, co oznacza, ze odmowa podania przez Panstwa danych osobowych bedzie

réwnoznaczna z dobrowolng rezygnacijg z praw przystugujgcych sygnaliscie.

32



Klauzulainformacyjna
dla wskazanych w zgtoszeniu naruszenia prawa

Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w formularzu zgtoszenia
naruszenia prawa jest Kwidzynskie Centrum Kultury ul. 11 Listopada 13, 82-500 Kwidzyn
W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem email: iod-kck@kck-kwidzyn.pl

Cel przetwarzania Pana/i danych osobowych.

Pana/i dane osobowe przetwarzane bedag w celu:

Rozpatrzenia ztozonego zgtoszenia naruszenia prawa,

W zwigzku z podjeciem dziatar nastepczych,

Prowadzenia dokumentacji, w tym rejestru zgtoszen wewnetrznych .

Podstawy prawne przetwarzania Pana/i danych osobowych

Podstawg prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, w zwigzku
z ustawg w zw. z art. 8 ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.
Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe réznych kategorii podmiotéw danych, tj.
m. in. sygnalistow, oséb ktérych dotyczy zgtoszenie, swiadkdéw, innych oséb wskazanych
w zgtoszeniu.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane udostepnione poprzez wewnetrzny kanat zgtoszen przechowywane sg w

okresie 3 lat od daty zgtoszenia naruszenia prawa.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza:

W przypadkach okreslonych w RODO i zgodnie z jej przepisami majg Panstwo prawo do:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, z zastrzezeniem ze
przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informaciji
o zrodle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w
art. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng
zgode na takie przekazanie. ;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do usuniecia swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, z tym, ze w przypadku,
gdy administrator uzna istnienie waznosci prawnie uzasadnionych intereséw do
przetwarzania, nadrzednym wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktérej dane
dotyczg, prawo to moze by¢ ograniczone, z zachowaniem zasad art. 18 RODO;
prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga zostac przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym

przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktére swiadczg ustugi na rzecz

Administratora danych i ktérym te dane sg powierzane na podstawie umowy powierzenia.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Pani/Pana dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji. Nie

profiluiemy Pani/Pana danych osobowych.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych jest dobrowolne, jednak konieczne do udzielenia
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informacji zwrotnej, co oznacza, ze odmowa podania przez Panstwa danych osobowych
bedzie rownoznaczna z dobrowolng rezygnacjg z praw przystugujgcych sygnaliscie.
Zrédto pochodzenia danych osobowych podlega prawnej ochronie i wytgczeniu na
podstawie art. 8 ust. 5 ustawy, z wylgczeniem przypadkéw, gdy zgtoszenie zostato
dokonane przez osobe zgtaszajgcg w ztej wierze.

W ramach prowadzonego postepowania Administrator pozyskat nastepujgce kategorie
danych: (do uzupetnienia w zaleznos$ci od okolicznosci).
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