Zat.Nrl
do zarzadzenia Dyrektora Nr 1/2025

z dnia 29 stycznia 2025 r.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych
okreslajgcy procedury zgtaszania naruszer/nieprawidtowosci, podejmowania dziatai nastepczych

oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistéw)

81
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Na podstawie art. 8 ust 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz.
UE L 305 z 26 listopada 2019 roku) zwanej dalej ,Dyrektywg” oraz art. 24 ust 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024r., poz. 928), zwanej dalej

,Ustawg”, ustanawia sie w Powiatowym Mtodziezowym Domu Kultury i Sportu w Wieluniu
zwanym dalej ,Podmiotem prawnym” regulamin okreslajgcy wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwany w
dalszej czesci ,,Regulaminem”.
2. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia (definicje) rozumie sie definicje zawarte w art. 5
Dyrektywy i art. 2 Ustawy.
3. Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegaja ochronie. Zakazuje sie ujawniania tozsamosci
zgtaszajgcego wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatan odwetowych wobec tych oséb,
w szczegdlnosci dziatan wymienionych w artykule 19 Dyrektywy.
4. Zochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajg takze:
1) osoby pomagajgce dokonaé zgtoszenia,
2) inne osoby powigzane ze zgtaszajgcymi, ktére moga doswiadczy¢ dziatarh odwetowych
w kontekscie zwigzanym z pracg, takie jak wspdtpracownicy lub krewni sygnalistéw,
3) osoby fizyczne, dla ktdrych zgtaszajacy pracuje lub ktére sg w inny sposdb z nim

powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

§2
PRZEDMIOT ZGLOSZEN
1. Zgtaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dziataniem lub  zaniechaniem
niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa dotyczy nastepujgcych
obszaréw dziatalnosci:
1) zamoéwienia publiczne;
2) ochrona Srodowiska;
3) zdrowie publiczne;

4) ochrona prywatnosci i danych osobowych;



5)
6)
7)
8)

bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

wydatkowanie srodkéw publicznych;

naruszenie praw pracowniczych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela, niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi powyzej.

2. Regulaminu nie stosuje sie do informacji objetych tajemnicg zawodowg

radcy prawnego, zgodnie z art. 5 ust 1 pkt 2) Ustawy.

§3
PODMIOTY UPRAWNIONE DO SKLADANIA ZGtOSZEN

1. Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktdre uzyskaty informacje

na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje

0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji;

3) osoby swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy,

w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy i innej osoby prowadzacej dziatalnos¢ na wtasny rachunek oraz osoby

Swiadczacej prace pod nadzorem przedsiebiorcy i osoby  prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie, w jakim osoby te wykonywaty zadania dla

Podmiotu prawnego;

5) stazysty;
6) praktykanta;

7) wolontariusza.

2. Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowe;j,

skargowej) przekazuje sie je wg wtasciwosci.

§4
MIEJSCE | FORMA ORAZ WYMOGI ZGLOSZENIA

1. Zgtoszenia naruszenia mozna dokonywad:

1)

2)

3)

pisemnie na adres: Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury i Sportu w Wieluniu,
ul. 3Maja 29, 98-300 Wielun, z dopiskiem , Sygnat”;

osobiscie, ustnie do protokotu zgtoszenia, ktdry zostanie sporzadzony przez
pracownika Podmiotu prawnego upowaznionego przez Dyrektora Podmiotu
prawnego, w sekretariacie Podmiotu prawnego, pod adresem: Powiatowy
Mtodziezowy Dom Kultury i Sportu w Wieluniu, ul. 3 Maja 29, 98-300 Wielun;
telefonicznie dzwonigc do przyjmujgcego zgtoszenia o ktérym mowa w ust. 2
ponizej, co zostanie potwierdzone na piSmie w formie protokotu z rozmowy, pod
numerem telefonu: 43 843 87 80;



4) za posrednictwem  skrzynki  podawczej  systemu  dorgczen  ePUAP:
[PMDKIiS/SkrytkaESP

Zgtoszenia skfada sie wobec petnomocnika do spraw zgtoszen w Podmiocie prawnym
umocowanego przez Dyrektora Podmiotu prawnego w sposéb okreslony w art. 18 ust 4
Dyrektywy, ktédrym jest: pracownik Podmiotu prawnego, posiadajgcy wymagane umocowanie
do przyjmowania zgtoszen, sporzadzone wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do
Regulaminu, ktére okaze na kazde zadanie zgtaszajgcego naruszenie, zwanego dalej
,Pethomocnikiem”.
Zgtoszenia mogg by¢ sktadane anonimowo.
Z zastrzezeniem ust 3 powyzej, zgtoszenie w szczegdlnosci powinno zawierac:
1) dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date
dokonania zgtoszenia;
2) dane osobowe osoby/osdb, ktdrej zgtoszenie dotyczy;
3) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich
daty;
4) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgtoszenie
dotyczy;
5) wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;
6) wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych $wiadkdw;
7) wskazanie 0séb, z ktérymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata sie w danej
sprawie;

8) inne okolicznosci istotne dla sprawy.

§5
WERYFIKACJA WSTEPNA ZGtOSZENIA
Petnomocnik o ktérym mowa w § 4 powyzej zajmuje sie przyjeciem i formalng weryfikacjg
zgtoszen, przekazujac ich procedowanie Komisji wyjasniajacej, o ktorej mowa w § 7
Regulaminu, wytaczajac sie od dalszych prac nad zgtoszeniem.
Do obowigzkéw Petnomocnika nalezy, w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen (formularz zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu)
i ich potwierdzanie sygnaliscie — w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania, o ile zgtoszenia nie dokonano anonimowo;
2) wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia;
3) wzywanie osoby zgtaszajgcej do uzupetniania przekazanych informacji,
jesli powstajg watpliwosci do prawidtowego jej zakwalifikowania;
4) zapoznanie osoby zgtaszajgcej naruszenie z uprawnieniami
wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisow prawa;
5) przekazanie sprawy powotanej przez Dyrektora Podmiotu prawnego Komisji
Wyjasniajacej niezwtocznie po jej powotaniu.

6) prowadzenie rejestru zgtoszen i wpisywanie tam kazdej zgtoszonej sprawy, w tym
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dokonywania wpiséw w terminach okreslonych ustawowo, takie po przekazaniu
sprawy do Komisji wyjasniajacej niezwtocznie po otrzymaniu od niej informacji i
dokonanych czynnosciach badz zdarzeniach badz planowanym ich odbyciu;

7) utrzymywanie statego kontaktu z osobg zgtaszajgcy oraz udzielanie jej
informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

8) w przypadku zgtoszen anonimowych, nie stosuje sie przepiséw o informowaniu
zgtaszajgcego ani zgdaniu dodatkowych informacji czy informowania o powzietych

dziataniach nastepczych, czynigc o tym adnotacje w rejestrze zgtoszen.

§6
REJESTR ZGtOSZEN

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci
Zgtaszajgcego oraz osob zwigzanych z dang sprawg, w formie pisemnej oraz elektronicznej,
przez Petnomocnika.
Dostep do Rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wytacznie:
1) Dyrektorowi;
2) pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie Dyrektora;
3) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom  stuzbowo
zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen
— ale wytacznie w zakresie spraw, w ktérych brali udziat (dostep do wyciggu z
rejestru), bez danych osobowych (dane osobowe udostepniane sg tylko w
uzasadnionych przypadkach, za zgodg Dyrektora);
4) organom scigania w przypadku ich zawiadomienia.
Dane osobowe w Rejestrze zgtoszern wewnetrznych przechowuje sie przez okres 5 lat od daty

przyjecia zgtoszenia.

§7
POSTEPOWANIE PRZED KOMISJA WYJASNIAJACA

Dyrektor Podmiotu prawnego w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia lub osoby, ktérej
zgtoszenie naruszenia dotyczy, powotuje bez zbednej zwtoki Komisje Wyjasniajgcg sktadajgca
sie z co najmniej 2 0sob.

Cztonkowie Komisji prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien.

Komisja wyjasniajgca wzywa osobe lub osoby w Podmiocie prawa, ktdrego dziatania dotyczy
ztozona skarga do wypowiedzenia sie i propozycji dziatan nastepczych;

Jedli w toku postepowania wyjasniajagcego zaistnieje koniecznos¢ skorzystania z wiedzy
specjalistycznej (eksperta, biegtego), Dyrektor Podmiotu moze powotaé takg osobe do udziatu
w pracach Komisji, przy czym wymagane jest by zawarta z tg osobg umowa zawierata
klauzule o zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych .

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:



1)
2)
3)

4)

5)

6)

zgtaszajacy przekazujacy informacje bedgce przedmiotem wyjasniania;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie;

osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

(w rozumieniu przepisdw kodeksu karnego);

osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy badz doradzajagca w jej
zatatwieniu, ktdrych prawidtowosé bedzie przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba
wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy tego typu);

osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn.

6. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji majg prawo do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

dostepu do dokumentéw i danych Podmiotu prawa w zakresie

niezbednym do wyjasnienia sprawy;

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasniedn od pracownikow izleceniobiorcéw
Podmiotu prawa;

dostepu do danych ze stuzbowych komputerow i telefonéw jednostki (z
uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondenc;ji i
RODO);

dostepu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad

w zakresie ochrony prywatnosci i RODO);

dostepu do pomieszczern Podmiotu prawa w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;

korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze

zgtaszajacym.

7. W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postepowania wyjasniajgcego stosuje sie

odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w Podmiocie prawa.

8. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport

koncowy, ktéry przedktada Dyrektorowi. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu

faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci

oraz osoby za nie odpowiedzialne.

9. Wraz z raportem konicowym Komisja zatgcza propozycje dalszych dziatan, ktérymi w

szczegblnosci moga by¢:

1)

2)
3)
4)
5)

zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia);

przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi;

pozbawienie pracownika nagrody, premiiitp.;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

whioski prewencyjne o charakterze zarzagdczym lub organizacyjnym;



6) zmiany w wewnetrznych procedurach;
7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych umdéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;
8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
9) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;
10) ztozenie zawiadomienia do UOKIK;
11) ztozenie  zawiadomienia 0 uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa (w przypadku zgromadzenia dowodow),
12) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowoddw).
10. Wyjasnienie sprawy wraz z dziataniami nastepczymi musi zostaé, zrealizowane w terminie
nieprzekraczalnym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, z

zastrzezeniem art. 25 ust 1. pkt 7) Ustawy.

§8
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH ZGtASZAJACEGO

1. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. EU L 119/1 , zwanym dalej
»RODO" i dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych przez wtasciwe organy do celéw zapobiegania przestepczosci, prowadzenia
postepowan przygotowawczych, wykrywania i $cigania czynéw zabronionych i wykonywania
kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajgca decyzje ramowg Rady
2008/977/WSiSW, zwanej dalej , Dyrektywa zapobiegawcza przestepczosci”.

2. Dane osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 usuwane bez zbednej
zwtoki.

3. Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych zgtaszajacego
wreczana bedzie przy zgtoszeniu bezposrednim, lub przestana pocztg tradycyjng (za
potwierdzeniem odbioru) - w przypadku zgtoszenia pisemnego przestanego pocztg, oraz
doreczana osobom, ktérych dane uzyskane zostaty od osoby zgtaszajacej, ktorej wzdr stanowi

zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§9
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie

Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania



wyjasniajacego, ze w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzgdkowe] okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw

pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujgcy
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci

karnej, wskazanej w odpowiednich przepisach.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Niezaleznie od zgtoszer wewnetrznych przewidzianych niniejszym regulaminem, tj zamiast ich

albo obok, kazda osoba moze zgtosi¢ tj, zasygnalizowac nieprawidtowosci w Podmiocie
prawnym poprzez zgtoszenie ich do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego,
zgodnie z art. 30 ust 2 Ustawy i procedurami przewidzianymi przez te organy, a w razie ich
braku wprost na podstawie Dyrektywy.

2. Regulamin udostepniony jest wszystkim pracownikom Podmiotu prawnego poprzez jego
opublikowanie na stronie BIP, a jego przestrzeganie stanowi ich obowigzek.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 13 lutego 2025 r.

Regulamin zostat przekazany do konsultacji z wszystkimi pracownikami Podmiotu

Dyrektor PMDKiS

Jerzy Nowakowski



