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Mtodziezowy Dom Kultury im. H. Stadnickiej w Radomiu Do uzytku wewngtrznego

Preambuta

Procedura Zgtaszania Naruszen w Mtodziezowym Domu Kultury im. Heleny Stadnickiej w Radomiu
wskazuje pracownikom, wspoétpracownikom oraz naszym kontrahentom, jakie czynnosci powinni
podjag¢ w celu Zgtoszenia zaobserwowanych praktyk niezgodnych z obowigzujagcym prawem,
nieuczciwych lub nieetycznych, w tym uzasadnionych podejrzen ich zaistnienia oraz zapewnienia, ze
zgtoszone naruszenia zostang wnikliwie rozpatrzone.

Niniejsza Procedura Zgtaszania Naruszen oraz Ochrony Danych Sygnalistéw, zostaje wprowadzona do
stosowania w Mtodziezowym Domu Kultury im. Heleny Stadnickiej w Radomiu w wykonaniu
obowigzku wynikajgcego z dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0séb zgfaszajagcych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17).

§1
Przepisy ogdlne

1. Procedura Zgfaszania Naruszen oraz Ochrony Danych Sygnalistdw w Mtodziezowym Domu
Kultury im. Heleny Stadnickiej w Radomiu jest wyrazem zaangazowania we wsparcie
i promowanie zachowan etycznych, zgodnych z przepisami prawa, obowigzujgcymi
procedurami i standardami etycznymi.

2. Celem Procedury jest stworzenie Zgtaszajgcym bezpiecznych kanatéw sygnalizowania
zaobserwowanych praktyk niezgodnych z obowigzujgcym prawem, nieuczciwych Ilub
nieetycznych, w tym uzasadnionych podejrzen ich zaistnienia oraz zapewnienia, ze zgtoszone
Naruszenia zostang przyjete, poddane wnikliwej analizie i wiasciwie rozpatrzone, a Zgtaszajacy
je w dobrej wierze, bedzie chroniony przed dziataniami odwetowymi.

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

4. Przedmiotem Zgtoszenia mogg by¢:

a) naruszenia prawa dotyczgce nastepujgcych dziedzin:

e zamowienia publiczne, na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamoéwien publicznych;

e ustugi, produkty i rynki finansowe;

e zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;

e bezpieczenstwo transportu;

e ochrona srodowiska;

e ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

e bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

e zdrowie i dobrostan zwierzat;

e zdrowie publiczne;

e ochrona konsumentow;
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e ochrona prywatnosci i danych osobowych;
e bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;
e interesy finansowe Unii Europejskiej;
e rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;
b) dziatania prowadzace do zatajenia naruszen, o ktérych mowa w pkt a.
5. Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg moze by¢
dokonane przez:

1) pracownika Mtodziezowym Domu Kultury im. Heleny Stadnickiej w Radomiu, takze
w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osobe ubiegajacy sie o zatrudnienie w MDK, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

3) osobe Swiadczacg prace na rzecz MDK na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) osobe swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5) stazyste;
6) wolontariusza.
6. Uzyte w niniejszej Procedurze wyrazenia oznaczaja:

Anonimizacja danych - proces, ktéry ma na celu zlikwidowanie zwigzku pomiedzy danymi osobowymi,
a osobami, do ktdrych odnoszg sie te dane;

MDK — Mtodziezowy Dom Kultury im. Heleny Stadnickiej w Radomiu;
Dyrektor - Dyrektor Mtodziezowego Domu Kultury im. Heleny Stadnickiej w Radomiu;

Administrator danych — Mtodziezowy Dom Kultury im. Heleny Stadnickiej w Radomiu reprezentowany
przez Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury w Radomiu;

Komoérka organizacyjna — zesp6t stanowisk pracy znajdujgcych sie pod wspdlnym kierownictwem.
Podstawowg  jednostka organizacyjna MDK s3 zajecia state (koto, sekcja,
zespot, grupa) oraz dziaty wchodzace w sktad Miodziezowego Domu Kultury im. Heleny Stadnickiej
w Radomiu;

Dobra wiara — oznacza przekazywanie wszystkich posiadanych informacji w przekonaniu, ze sg one
prawdziwe. Jezeli w trakcie postepowania wyjasniajgcego nie wykryto naruszenia, przeciwko osobie
zgtaszajacej nie zostang podjete zadne dziatania, jesli zgtoszenie wptyneto w dobrej wierze;

Dziatania odwetowe — kazde dziatanie (lub grozba podjecia dziatania) skierowane przeciwko
Pracownikowi i bedgce konsekwencjg ztozenia przez niego Zgtoszenia obejmujgce mi.in. represje,
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nekanie, dyskryminacje lub inny rodzaj niesprawiedliwego traktowania, ktdre podejmuje sie
w stosunku do Zgtaszajgcego, zleca innym osobom badz grozi ich podjeciem;

Dane osobowe — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej
(,,0sobie, ktérej dane dotycza”), w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora;

Informacja zwrotna — informacja przekazywana zgtaszajgcemu na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

Naruszenie — kazde dziatanie lub zaniechanie, ktére prowadzi lub moze prowadzi¢ do wystgpienia
szkody lub utraty reputacji przez MDK, jego klientdw, badZ Pracownikéw, w szczegdlnosci moga to by¢
dziatania bezprawne, nieuczciwe lub nieetyczne, naruszajgce prawo i obowigzujgce akty wewnetrzne;

Prowadzacy weryfikacje — osoba wyznaczona do przeprowadzenia weryfikacji tresci Zgtoszenia, ktdrej
przekazane zostaty dostepne informacje zwigzane ze zgtoszeniem, niezbedne do jego prawidtowej
weryfikacji, w formie elektronicznej lub papierowej, w sposéb zapewniajgcy zachowanie poufnosci;

Komisja — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych zgtoszen
sktadajaca sie co najmniej z trzech cztonkow;

Procedura — Procedura Zgtaszania Naruszen oraz Ochrony Danych Sygnalistéw w Mfodziezowym Domu
Kultury im. Heleny Stadnickiej w Radomiu

Pseudonimizacja — przetworzenie danych osobowych w taki sposdb, by nie mozna ich byto juz
przypisaé konkretnej osobie, ktérej dane dotycza;

Pracownik — osoba fizyczna zatrudniona w Mtodziezowym Domu Kultury na podstawie umowy o prace
lub wykonujgca czynnosci na podstawie umowy cywilno-prawnej;

Zta wiara — oznacza przekazywanie informacji ze Swiadomoscig nieuczciwego Zgtoszenia, przekazujac
nieprawdziwe informacje. Zgtoszenie w ztej wierze moze pociggngé¢ za sobg konsekwencje
dyscyplinarne;

Zgloszenie — zasygnalizowane przez Zgtaszajacego naruszenie badz podejrzenie ryzyka jego
wystgpienia skierowane do wtasciwe]j osoby, zgodnie z Procedurg;

Zgtaszajgcy/Sygnalista — kazda osoba sktadajgca Zgtoszenie, dysponujgca wiarygodnymi informacjami
wskazujgcymi na wystgpienie lub ryzyko wystgpienia Naruszenia;

Zgtoszenie anonimowe — Zgtoszenie pozbawione informacji o tozsamosci Zgtaszajgcego oraz informacji
umozliwiajgcych jej ustalenie;

Zgtoszenie imienne — Zgtoszenie zawierajgce informacje o tozsamosci Zgtaszajgcego lub informacje
umozliwiajace jej ustalenie.
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§2
Cele Procedury

1. Celem gtéwnym Procedury jest wprowadzenie i realizowanie skutecznych mechanizméw
umozliwiajgcych proces zgtaszania rzeczywistych lub potencjalnych naruszed prawa oraz
procedur i standardéw etycznych.

2. Celami szczegétowymi Procedury sg:

a) stworzenie procedur dokonywania i odbierania Zgtoszen w sprawach rzeczywistych badz
potencjalnych naruszen oraz okreslenia dziatarh naprawczych w zwigzku z tymi Zgtoszeniami;

b) stworzenie procedur ochrony oséb, w tym pracownikow zgtaszajgcych naruszenie przed
dyskryminacjg i innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania ze strony pracodawcy lub oséb
trzecich;

c) stworzenie procedur zapewniajgcych ochrone tozsamosci i danych osobowych zaréwno osoby
zgtaszajgcej naruszenie, jak i osoby fizycznej, ktérej zarzuca sie popetnienie naruszenia na wszystkich
etapach procedury.

3. Realizacja celu gtéwnego oraz celéw szczegétowych Procedury winna by¢ dokonywana
poprzez:

a) stworzenie bezpiecznych kanatéw przyjmowania zgtoszen z zapewnieniem ochrony poufnosci
tozsamosci osoby dokonujgcej Zgtoszenia i osoby wymienionej w zgtoszeniu;

b) wyznaczenie bezstronnego zespotu (osoby) wiasciwych do podejmowania dziatari nastepczych
zwigzanych ze zgtoszeniami;

c) zapewnienie zrozumiatych i tatwo dostepnych informacji na temat stosowanych procedur.

4. Fakt dokonywania zgtoszern w dobrej wierze nie moze skutkowac dziataniami odwetowymi

lub innymi niepozgdanymi dziataniami wobec sygnalisty, w szczegdlnosci zwolnieniem z pracy,

wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej Sygnalisty badz wywieraniem wptywu na osoby, z ktérymi

Sygnalista wspodtpracuje, moggcymi pogorszy¢ warunki sSrodowiska pracy Sygnalisty.

5. Sygnalisci dokonujgcy Zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgcy Zgtoszenia niepowaznego

lub stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegajg ochronie przewidzianej w Procedurze. Takiej

ochronie nie podlegajg réwniez Sygnalisci, ktérzy przy dokonywaniu zgtoszen podajg celowo

i Swiadomie btedne lub wprowadzajgce w btad informacje.
§3
Adresaci Procedury

1. Pracownicy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i sprawowanej funkcji, s3 zobowigzani
do przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych oraz zasad etycznych, w tym
przepisdw wynikajgcych z tresci niniejszej Procedury.
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b)

c)

Szczegdlne obowigzki w zakresie stosowania postanowien niniejszej Procedury cigzg na kadrze
kierowniczej MDK, ktéra oprdcz bezwzglednego przestrzegania jej zapiséw zobowigzana jest
do promocji pozytywnych zachowan, przekazywania wiedzy swoim zespotom
i wspotpracownikom zewnetrznym, uwzgledniajgc zasady Procedury w procesie decyzyjnym
oraz wdrazanie dziata naprawczych.

§4
Sposoby dokonywania Zgtoszen-kanaty komunikacji

Zgtaszajacy, w przypadku uzasadnionych podejrzen, ze doszto do Naruszenia badz posiadania
informacji o mozliwym zaistnieniu naruszenia powinien niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt do:
kierownikéw Dziatéw lub (osoba wskazana w zataczniku nr 1 do Procedury);
Dyrektora MDK
Zgtoszenie naruszenia mozliwe bedzie:
drogg elektroniczng za posrednictwem wskazanego w zafaczniku nr 2 do Procedury adresu
e mail lub za posrednictwem formularza zgtoszeniowego wskazanego w zatgczniku nr 3 do
Procedury umieszczonego na stronie bip MDK;
na wniosek osoby dokonujgcej Zgtoszenia - w drodze osobistego spotkania z wyznaczong
0soba do przyjmowania zgtoszen/prowadzaca weryfikacje - zorganizowanego w terminie 7 dni
od otrzymania wniosku. W takim przypadku osoba przyjmujaca zgtoszenie sporzadza dokfadny
protokot spotkania zapewniajac osobie dokonujgcej Zgtoszenia mozliwos¢ jego sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia przez ztozenie podpisu,
droga korespondencji tradycyjnej;

a. korespondencja tradycyjna powinna zostaé przestana na adres siedziby MDK.

b. Korespondencja tradycyjna moze zostac takze przekazana za posrednictwem skrzynki

do kontaktu.

Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane w formie anonimowej lub z ujawnieniem
tozsamosci Sygnalisty. W przypadku ujawnienia tozsamosci Zgtaszajgcego, dane te podlegaja
ochronie. Zasady ochrony danych Sygnalisty zawiera § 9 Procedura ochrony danych Sygnalisty
w ramach rozpatrywania skarg i wnioskéw.
W celu minimalizacji ilosci niewiarygodnych lub fatszywych Zgtoszen oraz z powodu
koniecznosci ochrony danych osobowych, nie bedg poddane analizie zadne anonimowe
zgtoszenia otrzymane innymi kanatami, niz wyzej wymienione.
MDK w Radomiu zapewnia mozliwo$¢ raportowania przez Pracownikéw o wszelkich
zidentyfikowanych naruszeniach w MDK w sposéb zapewniajgcy ochrone tozsamosci
Sygnalisty i brak konsekwencji w zwigzku z takimi zgtoszeniami badz dziataniami
prowadzonymi w wyniku tych zgtoszen, pod warunkiem, ze nie sg one fatszywe lub sktadane
w ztej wierze.
Formularz Zgtoszenia naruszenia stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury, jednakie kazde
Zgtoszenie przekazane za posrednictwem drég komunikacji wskazanych powyzej bedzie
rozpatrywane.
W celu sprawnego rozpatrzenia Zgtoszenia i skutecznego podjecia dziatan nastepczych zaleca
sie, aby zgtoszenie zawierato w szczegdlnosci:
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a) nazwe komoérki organizacyjnej MDK, ktorej dotyczy Zgtoszenie;

b) przyblizony okres wystepowania naruszenia;

c) dane Sygnalisty, ktérego dotyczy Zgtoszenie, oraz innych osdb, ktére majg lub mogg miec
z nim zwigzek;

d) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty;

e) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie
zasady anonimowosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-
mail Sygnalisty, utworzonego specjalnie do tego celu.

8. Celem przekazania informacji, o ktérych mowa powyzej, jest umozliwienie kontaktu
zSygnalista w przypadku, gdy bedzie to konieczne, jesli do rozpatrzenia Zgtoszenia
niezbednych moze by¢ wiecej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane w Zgtoszeniu.

§5
Zasady rozpatrywania Zgtoszen
Rozdziat |

Wstepna analiza Zgtoszenia

1. Po wptywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, o ile
w ocenie Prowadzgcych weryfikacje charakteri przedmiot Zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia
go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego.

2. Dostep do danych Zgtoszenia posiadajg wytacznie upowaznione osoby, wzdér upowaznienia do
przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa stanowi zatgcznik nr 4 do
Procedury.

3. Po otrzymaniu Zgtoszenia osoba prowadzgca weryfikacje dokonuje wstepnej analizy Zgtoszenia
pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci Zgtoszenia,
a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z Sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

4. Prowadzacy weryfikacje moze podjac decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w przypadku, gdy:

a) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

5. Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu
Zgtoszenia zachodzi prawdopodobienistwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajgcego prowadzonego przez Komisje.

6. Cztonkiem Komisji/weryfikujgcym nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym Sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba bezposrednio
podlegajgca Sygnaliscie, ktorego dotyczy zgtoszenie.
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=

Rozdziat I
Weryfikacja Zgtoszenia

W przypadku Zgtoszenia imiennego, Prowadzacy weryfikacje informuje Sygnaliste o fakcie
przyjecia Zgtoszenia, wyznaczeniu go do przeprowadzenia weryfikacji Zgtoszenia w terminie
7 dni od daty wptyniecia.

Jesli do przeprowadzenia weryfikacji niezbedne jest zaangazowanie dodatkowych
pracownikéw, Prowadzgcy weryfikacje moze zwréci¢é sie do wilasciwych pracownikow
o udzielenie koniecznego do wyjasnienia sprawy wsparcia i przekazania posiadanych
informacji.

Prowadzacy weryfikacje, w celu nalezytego wyjasnienia sprawy, moze w szczegdlnosci
realizowaé nastepujgce czynnosci: prowadzi¢ rozmowy z pracownikami, odbieraé ustne
i pisemne o$wiadczenia od pracownikéw, zada¢ udzielenia informacji do kierownikéw
komdrek organizacyjnych, prowadzié analize informacji.

Jesli okaze sie to stosowne, MDK moze podjgé dalsze dziatania przeciwko Zgtaszajgcemu, ktéry
Swiadomie sktada fatszywe oskarzenie (zarzuty) lub dziata w ztym zamiarze. Dalsze dziatania
moga polegacé na wszczeciu postepowania dyscyplinarnego, ktére moze mieé skutek w postaci
rozwigzania stosunku pracy.

Prowadzacy weryfikacje/komisja przekazuje informacje zwrotng osobie dokonujgcej
Zgtoszenia (Sygnaliscie), w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia, w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia. Niezaleznie od sposobu ztozenia Zgtoszenia, informacja
zwrotna jest przekazywana w formie elektronicznej, jezeli Zgtoszenie zostato dokonane
w sposob umozliwiajgcy przekazanie informacji zwrotnej.

Rozdziat lll
Prowadzacy weryfikacje

Prowadzacy weryfikacje/komisja zobowigzany jest do podjecia wszelkich dostepnych srodkéw
zapewniajgcych uczciwosc i bezstronnos$¢ prowadzonego postepowania, w szczegdlnosci jest
uprawniony do pozyskiwania danych z akt osobowych Pracownika, ktérego dotyczy Zgtoszenie.
W sytuacji, gdy Zgtoszenie dotyczy konkretnej osoby, zostanie ona poinformowana o ztozeniu
wobec niej Zgtoszenia, tak aby mogta ustosunkowac sie do zawartych w nim zarzutow.
Weryfikacja nie bedzie prowadzona przez osoby, do ktérych odnosi sie Zgtoszenie, pozostajgce
w bezposrednich relacjach stuzbowych (podwtadny - przetozony) oraz pozostajgce w relacjach
rodzinnych lub innych relacjach tego rodzaju. W takiej sytuacji, jesli Prowadzacy weryfikacje
pozostaje z osobg, ktérej dotyczy Zgtoszenie, w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci w danej sprawie, powinien
on wstrzymac sie od udziatu w pracach nad danym Zgtoszeniem, sktadajgc pisemne
oswiadczenie, ktdre zatgczone zostanie do dokumentacji sprawy.

Prowadzacy weryfikacje w razie potrzeby moze skorzystac ze specjalistycznego doradztwa (np.
zewnetrznej opinii prawnej) lub porady wewnetrznych ekspertow w MDK.
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4. Prowadzacy weryfikacje zobowigzany jest do zapewnienia, ze postepowanie bedzie
prowadzone z nalezytg starannoscig, z zachowaniem racjonalnego czasu trwania. Komisja
rozpatruje Zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotne bez
zbednej zwtoki, nie pdZniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia wptywu Zgtoszenia.

5. Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone w sposdb uczciwy i bezstronny z poszanowaniem
prawa do zachowania w poufnosci tozsamosci Sygnalisty oraz innych oséb wigczonych
W sprawe.

§6
Srodki Ochrony
Rozdziat |

Ochrona i prawa Zgtaszajacego

1. Tozsamos¢ wszystkich Zgtaszajacych bedzie chroniona w najszerszym mozliwym zakresie.
Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajgcego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujgcego Zgtoszenia, beda traktowane
jako powazine naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowaé odpowiedzialnoscig
porzadkowa lub rozwigzaniem umowy tgczacej pracownika lub wspotpracownika z Urzedem
lub zakonczeniem wspodtpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialnos¢ materialng, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Dokonanie Zgtoszenia nie oznacza automatycznego objecia ochrong Zgtaszajgcego, ktory brat
udziat w zgtoszonym niewtfasciwym postepowaniu, przed postepowaniem dyscyplinarnym
zwigzanym z jego udziatem w niewtasciwym postepowaniu.

3. MDK zapewnia Zgfaszajgcemu prawo do zachowania jego tozsamosci w poufnosci, za
wyjatkiem okolicznosci gdy:

a) zgtaszajacy wyrazi zgode na ujawnienie tozsamosci;

b) ujawnienie tozsamosci jest wymagane przepisami prawa;

) ujawnienie tozsamosci jest niezbedne w celu niedopuszczenia do powaznego zagrozenia
zdrowia lub zycia.

4. Nieuprawnione ujawnienie tozsamosci Zgtaszajgcego bedzie uznane za naruszenie zasad
niniejszej Procedury i bedzie sie wigzac z zastosowaniem srodkéw dyscyplinarnych wzgledem

ujawniajacego.
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1.

Rozdziat I
Ochrona i prawa obwinionych

W przypadku, gdy w sprawie dowolnej osoby rozpocznie sie postepowanie wyjasniajace
bedgce wynikiem Zgtoszenia dokonanego z zastosowaniem postanowien niniejszej Procedury,
osoba ta zostanie o tym fakcie poinformowana.
Prowadzacy weryfikacje poinformuje osobe, ktérej dotyczy postepowanie wyjasniajgce,
0 wszczeciu postepowania niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 7 (siedmiu) dni
roboczych. Okres ten moze zosta¢ zmieniony w przypadku dostrzegalnego ryzyka zniszczenia
dowodow lub utrudniania postepowania.
Kazda osoba, w ktérej sprawie toczy sie postepowanie wyjasniajgce, ma prawo do odpowiedzi

na zarzuty i moze odwotac sie od niekorzystnego wyniku postepowania.

§7
Prowadzenie rejestru zgtoszen

Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen stanowigcym Zatgcznik
nr 5 do Procedury.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Dyrektor MDK.
Rejestr Zgtoszen powinien zawierac co najmniej:

e sygnature sprawy;

e informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgtoszeniem;

e date zgtoszenia;

e przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgtoszenia, utrwalone w formie protokotéw;

e o0soby biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrywania zgtoszenia;

e informacje o podjetych decyzjach izastosowanych dziataniach nastepczych

i zapobiegawczych;

e date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje i dokumenty

w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 5 lat.

§8
Ochrona danych i przechowywanie dokumentacji
Wszelkie dane osobowe pozyskane w trybie okreslonym Procedurg bedy przetwarzane
zgodnie z postanowieniami ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10.05.2018 r. oraz
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. (dalej: RODO).

Wszystkie przepisy prawa dotyczgce przetwarzania danych osobowych muszg byc
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przestrzegane w przypadku Zgtoszenia lub nastepujacego podiniej postepowania
wyjasniajgcego, wigcznie z prawem dostepu i poprawiania lub usuwania danych. Wszystkie
dane osobowe majgce zwigzek z zarejestrowanymi Zgtoszeniami bedg utrzymywane w Scistej
tajemnicy, a prywatnos$¢ Zgtaszajgcego jak i dowolnej osoby objetej postepowaniem
wyjasniajgcym bedg chronione w prawnie dopuszczalnym stopniu oraz w sposéb jak
najbardziej odpowiadajacy potrzebie przeprowadzenia stosownego postepowania
wyjasniajgcego oraz, jesli to konieczne, podjecia odpowiednich dziatan.

2. Informacje gromadzone sg w zwigzku z czynnosciami podjetymi w celu rozpoznania
ztozonego Zgtoszenia. Jesli w zgromadzonych informacjach znajdowaé sie bedg dane
osobowe, to Administrator danych osobowych bedzie przetwarza¢ je w celu wykonania
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych. Wskazane informacje przechowywane sg zgodnie z nastepujgcymi
zasadami:

a) W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia i oddalenia podejrzen w nim
zawartych — MDK niezwlocznie usuwa ze swoich systeméw dane osobowe zawarte
w Zgtoszeniu, pozostawiajgc w systemach teleinformatycznych przez okres 5 lat, liczac
od dnia ztozenia Zgtoszenia inne informacje zawarte w Zgtoszeniu oraz informacje
o podjetych dziataniach nastepczych, z zastrzezeniem postanowien lit. c) ponizej;

b) W przypadku pozytywnej weryfikacji Zgtoszenia - MDK pozostawia w systemach
teleinformatycznych przez okres 5 lat, liczac od dnia poinformowania Zgtaszajgcego
o wyniku rozpoznania sprawy informacje zawarte w Zgfoszeniu oraz informacje
o podjetych dziataniach nastepczych, lecz nie krdcej niz przez okres wskazany w lit. c)
ponizej;

c) W kazdym przypadku toczgcego sie postepowania sagdowego, bedacego konsekwencijg
rozwigzania umowy o prace z Pracownikiem, ktérego dotyczytlo Zgtoszenie,
zastosowania wobec Pracownika kary porzadkowej itp. — az do prawomocnego
zakonczenia postepowania, a w przypadku wszczecia postepowania egzekucyjnego —
do czasu jego zakonczenia.

3. Po uptywie okreséw przechowywania, o ktérych mowa wyzej, informacje zgromadzone
w zwigzku ze Zgtoszeniami nalezy usung¢, pozostawiajac jedynie zanonimizowane dane
obejmujgce wytacznie zagadnienia, ktérych dotyczyty Zgtoszenia oraz wyniki poczynionych

ustalen z wytgczeniem jakichkolwiek danych osobowych.
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E

W przypadku, gdy powszechnie obowigzujgce przepisy prawa przewidujg inne terminy
przechowywania i usuwania informacji, niz te wynikajace z niniejszej Procedury,
zastosowanie znajdowac bedg witasciwe przepisy prawa powszechnego.
Dostep do danych osobowych beda posiada¢ jedynie Prowadzacy weryfikacje/komisja.
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 zostac
przekazane wtasciwym organom.

§9

Procedura ochrony danych Sygnalisty w ramach rozpatrywania skarg i wnioskow

I.  Zasady ogdlne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
Sygnalistdw, a takze zapewnienia wtasciwego stosowania w odniesieniu do ich danych przepiséw
kodeksu postepowania administracyjnego (dalej: k.p.a.) oraz RODO. Okreslone w Procedurze
mechanizmy majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci
w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotdéw, do ktérych odnosito sie zgtoszenie.
W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajgcy nieprawidtowosci w sprawach,
w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikow tych postepowan.
Sygnalista nie jest tez swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego
Zgtoszenia.

Dane Sygnalisty powinny pozostaé¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia

ze strony Sygnalisty.

Il. Zasady ochrony danych Sygnalisty

Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow, o ktérym mowa w §7
Procedury.
Sygnalistg jest kazda osoba, ktdra zgtasza nieprawidtowosci. Zasadg jest, ze osoba zgtaszajaca

nie robi tego ze wzgledu na swdj wtasny interes prawny lub obowigzek.
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10.
11.

12.

Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgtoszern Sygnalistow, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art.
28 k.p.a., w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego Zgtoszenia.

Na skutek Zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie z urzedu
zgodnie zart. 61 § 1 k.p.a.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym od
Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajacy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem.

W postepowaniu mozna odwofac¢ sie do numeru sprawy, pod ktdérg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na
skutek jego Zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach

sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

§10

Postanowienia koricowe
Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Dyrektor.
Dyrektor, nie rzadziej niz raz na pét roku, sporzadza informacje o wszystkich Zgtoszeniach.
Dyrektor, w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w roku, ocenia adekwatnosc¢
i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury.
Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych MDK informujg pracownikow MDK
0 wejsciu w zycie Procedury oraz o jej zmianach.
Kierownik kazdej komérki organizacyjnej MDK jest zobowigzany do zapoznania wszystkich
podlegtych sobie pracownikdéw z postanowieniami Procedury.
Przeglady niniejszej Procedury wykonywane sg systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz do

roku.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtaszania naruszen oraz ochrony danych Sygnalistow

Pani/Pan wyznaczona/-y do weryfikacji Zgtoszen zgodnie z Procedurg Zgtaszania Naruszen oraz Ochrony
Danych Sygnalistow w Mtodziezowym Domu Kultury im. Heleny Stadnickiej w Radomiu

Imie i nazwisko Funkcja Nr Zarzadzenia
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Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtaszania naruszen oraz ochrony danych Sygnalistow

Zgtaszanie naruszen:

E-mail naruszenia@mdk.radom.pl

Strona, poprzez ktérg mozna https://mdk.radom.pl/formularze/naruszenia

wystac elektroniczne zgtoszenie
lub  pobra¢ formularz do
zgtoszenia, takie w wersji

papierowe;j
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Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtaszania naruszen oraz ochrony danych Sygnalistow

Wzor formularza zgtoszenia naruszen:

Informacja: Formularz stuzy zgtaszaniu nieprawidtowosci w MDK w Radomiu. Podane informacje sg
objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze.

Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen
lub takich, ktorych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich wystgpienia lub prob ukrycia
naruszen. Nieprawidtowosci, ktdre zgtaszasz, mogq dotyczy¢ w szczegdlnosci obszardw:

e zamowien publicznych;

e ustug, produktédw i rynkéw finansowych oraz zapobiegania praniu pieniedzy i finansowania
terroryzmu;

e bezpieczenstwa produktdow i ich zgodnosci z wymogami;

e bezpieczenstwa transportu;

e ochrony srodowiska;

e ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

e bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat;

e zdrowia publicznego;

e ochrony konsumentow;

e ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczerstwa sieci i systemoéw
informacyjnych;

e etyki w zatrudnieniu;

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

1. Osoba sktadajaca zgtoszenie

W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac wszystkie osoby. W przypadku
zgtoszenia anonimowego prosze pozostawic puste pola.

Imie i nazwisko: Dane kontaktowe:
(zaznacz wtasciwe pole) (e-mail, numer telefonu — do wyboru przez osobe
zgtaszajgcq)

[ jestem pracownikiem

1 jestem zleceniobiorcg/ustugodawca
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1 jestem wspdlnikiem/akcjonariuszem
] jestem cztonkiem organu

[ jestem bytym pracownikiem

] jestem kandydatem do pracy

1 jestem wolontariuszem/ praktykantem/
stazysta

[ 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 zgtoszeniem Naruszenia.

Data i podpis

*dotyczy wytgcznie osdb dokonujgcych zgtoszenia imiennie

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty *

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb 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. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej
RODO, informujemy iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Mtodziezowy Dom Kultury w Radomiu
reprezentowany przez Dyrektora MDK 2z siedzibg przy ul. Stowackiego 17, adres e-mail:
mdk.dyrekcia@wp.pl, tel. 483606202.

Moze Pan/Pani kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych adres e-mail:
sygnalista@fusion24.pl
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Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw prawa (zgodnie
z art. 6 lit. ¢ RODO) lub dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje sie Pan/i na zachowanie
anonimowosci(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 5 lat w przypadku wszczecia postepowania.
Administrator zapewnia poufnosci Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku
z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisdw prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych. Posiada
Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego
i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa UODO (uodo.gov.pl)

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Podanie danych jest dobrowolne.

*dotyczy wytgcznie osdb dokonujgcych zgtoszenia imiennie

2. Osoba pokrzywdzona - jezeli dotyczy

Zgtoszenie moze byc¢ ztozone anonimowo w swoim imieniu lub jako swiadek. Wypetnienie tego pola
swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych
jako osoby zgtaszajgcej.

Imie i nazwisko:
Stanowisko stuzbowe:

(moze dotyczyc takze osob spoza organizacji)

3. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie dziatania lub zaniechania

W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilku osob prosze wpisac je wszystkie.
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Do uzytku wewnetrznego

Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

4. Jakie nieprawidtowosci zgtaszasz?

5. Na czym polegaja lub polegaty nieprawidtowosci, ktére zgtaszasz?

6. Kiedy i gdzie zgtaszane nieprawidtowosci miaty miejsce?

7. W jaki sposéb doszto do nieprawidtowosci i z jakiego powodu?

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

Procedura zgtaszania naruszen oraz ochrony danych Sygnalistow
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9. Czy zgtaszates/zgtaszatas te nieprawidtowosci juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?

10. Czy chcesz doda¢ cos jeszcze w sprawie zgtoszenia?

Data i podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie (podpis nie dotyczy zgfoszenia anonimowego)

Wypetnia osoba przyjmujaca zgtoszenie

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej zgtoszenie | Data wptywu zgtoszenia
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Zatgcznik nr 4 do Procedury zgtaszania naruszen oraz ochrony danych Sygnalistow

Mtodziezowy Dom Kultury im. Heleny Stadnickiej w Radomiu
ul. Stowackiego 17, 26-600 Radom

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa

Na podstawie art. 29 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 (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych Dz.U.UE.L.2016.119.1), niniejszym upowazniam
p 2 [111=] 1 1 FOPOO U Panig/Pana:

do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania,
opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa wptywajgcych do administratora od sygnalistéw.
Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistdw oraz osdéb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistéw w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej
Procedury zgtaszania naruszen oraz ochrony danych sygnalistow.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych 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 sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrzng Procedurg zgtaszania naruszen oraz ochrony danych Sygnalistéw u Administratora
i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczern w poufnosci,
takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnos¢ danych Sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania
zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezytg ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede
stosowaé takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia
skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
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Do uzytku wewnetrznego

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zatgcznik nr 5 do Procedury zgtaszania naruszen oraz ochrony danych Sygnalistow

Rejestr zgtosze wewnetrznych za rok ..............

Nazwa Mtodziezowy Dom Kultury im. Heleny Stadnickiej w Radomiu

jednostki:
Numer Przedmiot naruszenia data dokonanialinformacja o podjetych dziataniach data
sprawy: (informacje i dokumenty zgtoszenia nastepczych zakonczenia

zwigzane z dokonanym  |wewnetrznego sprawy
zgtoszeniem)
1/202...
2/202...
3/202..
Podpisy osdb biorgcych udziat w procesie analizy i rozpatrywania Zgtoszenia
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