REGULAMIN
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Miejskiego Domu Kultury w Szczytnie

§ 1

Cel regulaminu

Celem niniejszego Regulaminu jest okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu osob uprawnionych do dokonania zgloszenia
wewnetrznego

2) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewngtrznych, w tym dziatan
nastgpczych

3) roli, zakresu zadan i obowiazkow uczestnikow

4) zasad zachowania poufnosci tozsamos$ci 0s6b do tego uprawnionych

5) ochrony uprawnionych o0séb przed dzialaniami odwetowymi

Zasady zawarte w Regulaminie nie naruszaja ani nie ograniczaja obowiazku dokonania
zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami, zwlaszcza
w przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa.

§2
Sygnalista

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik

2) osoby, z ktérymi stosunek pracy zostal rozwigzany

3) kandydaci do pracy, bioracy udzial w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy
4) czytelnik

5) osoby z ktérymi zawarto umowy cywilnoprawne;

6) kontrahent

7) stazysta



8) wolontariusz
9) praktykant

Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w powszechnie obowiazujacych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial
uzasadnione podstawy sgdzié, ze informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego 1 ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszlo.

Regulamin stosuje si¢ odpowiednio rowniez wzgledem osoby pomagajace]j zglaszajacemu w
dokonaniu zgloszenia wewnetrznego.

§3
Przedmiot zgloszenia

1. Zgodnie z Regulaminem rozpatrzeniu podlegaja wylacznie naruszenia prawa
okreslone w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.
2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji

2) zamodwien publicznych

3) ustug, produktéow i rynkow finansowych

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosei z wymogami

6) bezpieczenstwa transportu

7) ochrony srodowiska

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat

11) zdrowia publicznego

12) ochrony konsumentow

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych



17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16

3. Dodatkowo w ramach procedury zgloszen wewngtrznych pracownik moze zglosié
naruszenia prawa dotyczace wystepowania w Miejskim Domu Kultur w Szczytnie
dziatan i zachowan o charakterze mobbingowym, o ktérych mowa w wewngtrznej
polityce antymobbingowej obowigzujgce] u pracodawcy.

§ 4
Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i dziatan nastgpczych

1) Osoba upowazniong do przyjmowania zgltoszen wewnetrznych i ich potwierdzania jest
referent administracyjno-biurowy.

2) Do podejmowania dzialan nastgpczych jest upowazniony kierownik ds.
administracyjnych. W przypadkach szczegdlnych Dyrektor Miejskiego Domu Kultury w
Szczytnie moze czasowo upowazni¢ inng osobg/y do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych.

3) Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych sg zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych osob,
ktorych dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziatlaniami nastgpczymi

a takze do zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi
zgloszeniami wewngtrznymi.

4) Osoby upowaznione do podejmowania dzialan nastgpczych dokonuja wstepnej
weryfikacji zgloszenia i prowadza dalsza komunikacje z sygnalist3. W przypadku
niejasnosci mogg wystapi¢ o udzielenie dodatkowych informacji przez sygnalistg.
Nastepnie sa zobowigzani do przekazania sygnaliscie informacji zwrotne;j.

5) Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz osoby upowaznione
do podejmowania dziatan nast¢pczych w zakresie wykonywania swoich obowigzkow
wynikajgcych z Regulaminu dziataja catkowicie niezaleznie od 0sob zarzadzajacych w
Miejskim Domu Kultury w Szczytnie bedgcej zaktadem pracy.

6) Miejski Dom Kultury i jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wplywac¢ na wykonywanie
obowigzkoéw przez osobe upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
osoby podejmujace dzialania nastepcze, wydawac instrukcji ani wplywaé na sposob ich
pracy.

7) Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz osoby upowaznione
do podejmowania dzialan nastgpczych sa zobowigzane wykonywa¢ czynnosci w sposob
sumienny 1 rzetelny z zachowaniem nalezytej starannosci.

8) Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowiazana
przekaza¢ sygnalicie oraz osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, klauzulg informacyjna
RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
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§5
Sposéb dokonywania zgloszen wewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia poprzez nast¢pujace kanaly:

elektronicznie, korzystajgc z adresu e-mail: sygnalista@mdk.szczytno.pl

pisemnie na adres pocztowy: Miejski Dom Kultury ul. Polska 18, 12-100 Szczytno z
dopiskiem na kopercie ..SYGNALISTA”

na wniosek sygnalisty zgloszenie osobiste moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
osobe upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, zgodnie ze wzorem

wynikajacym z zalgcznika nr 1.

Sktadane zgloszenie powinno zawierac przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz nast¢pujgce informacje:

dane osobowe zglaszajacego

dane kontaktowe zglaszajacego

wskazanie osoby, ktérej zgloszenie dotyczy

opis sytuacji naruszenia lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia prawa oraz data i miejsce

wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa i dowodow

Wzor karty zgtoszenia zalacznik nr 2.

Zgloszenia dokonywane anonimowo nie beda rozpatrywane.

§ 6

Zakres zadan i obowigzkdw uczestnikow

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych prowadzi rejestr

zgloszen wewngtrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 3.

W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ nast¢pujgce dane:

numer zgloszenia

dat¢ dokonania zgloszenia

przedmiot naruszenia prawa

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob

adres do kontaktu sygnalisty

informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych

date zakonczenia sprawy

. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
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zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest zobowigzana do

potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajagcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia,
chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢
informacj¢ zwrotna.

Osoby upowaznione do podejmowania dziatan nastgpczych, po odebraniu zgtoszenia
rozpoczynaja weryfikacje zgloszenia oraz podejmuja odpowiednie dzialania
nastepcze.

Osoby upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych dzialajg bezstronnie oraz
w sposob calkowicie niezalezny, przy zachowaniu nalezytej starannoseci i
sumienno$ci podejmowanych dzialan.

Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspolpracujace z Bibliotekg sg zobowiagzane do
wspotpracy z osobami upowaznionymi do podejmowania dziatan nastepczych w celu
wyjasnienia zgloszenia wewngtrznego.

Osoby upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych sporzadzaja protokoédt z
przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem okreslonym w zalgczniku Nr 4,
zawierajgcy wnioski, rekomendacje, dziatania nastgpcze i uzasadnienie tych dziatan.
Protokél nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewnié¢ terminowe udzielenie
informacji zwrotnej sygnaliscie ( pkt. 5).

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dzialan.

§ 7

Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

. Obowigzuje bezwzgledny =zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec

Sygnalisty, ktory dokonat Zgloszenia.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane
jako naruszenie niniejszego Regulaminu i mogg skutkowaé¢ odpowiedzialnos$cia kara
porzagdkowa lub rozwigzaniem umowy.

. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest zastosowanie nastepujacych

srodkow, w szczegdlnoscei:

odmowa nawigzania stosunku pracy

wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy

niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie
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umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace¢ na czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa

obnizenie wynagrodzenia za prace

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu

pomini¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy

zmiang na niekorzystne miejsce wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy
wydanie negatywnej oceny wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy

nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub
$rodka o podobnym charakterze

wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne o ile
przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie

m) dzialanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym

sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie
obiektywnymi powodami.

Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz
stosunek pracy, zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu
dokonania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Za niekorzystne traktowanie, uwaza si¢ w szczegolnosci rozwigzanie, wypowiedzenie
lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na podstawie ktorego jest lub ma by¢
$wiadczona praca przez zglaszajacego, chyba ze druga strona stosunku prawnego
udowodni, ze kierowatla si¢ obiektywnymi powodami.

§8
Zasada zachowania poufnosci tozsamosci

Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnaliscie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dzialan odwetowych lub
represyjnych.

Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspolpracownikom podmiotu innym niz
upowaznieni czlonkowie personelu wiasciwi do przyjmowania zgloszen i
podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nastepczych.

Tozsamo$¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym 2z powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan.



4. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie
dostepu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia
ochrong poufnosei tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

Postanowienia koncowe

1. Sygnalista moze dokonac¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenia zewnetrze przyjmowane s3 przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

3. Regulamin wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci
pracownikom MDK tj. 25.09.2024 r.



