Nr sprawy: DR-VI-1-021-18/25

Zarzgdzenie nr 18/2025
Dyrektora Matopolskiego Instytutu Kultury w Krakowie
z dnia 4 lipca 2025 r.

W sprawie:
wprowadzenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych naruszenn prawa oraz ochrony
sygnalistow w Mafopolskim Instytucie Kultury w Krakowie

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z
2024 r., poz. 928 z pozn. zm.) ustala sie Regulaminu zgfoszers wewnetrznych naruszeri prawa
oraz ochrony sygnalistéw w Matopolskim Instytucie Kultury w Krakowie.

§1

Wprowadzam Regulamin zgtoszeri wewnetrznych naruszen prawa oraz ochrony sygnalistéw w
Mafopolskim Instytucie Kultury w Krakowie stanowigcy Zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Regulamin zgtoszeri wewnetrznych naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow w Matopolskim
Instytucie Kultury w Krakowie wchodzi w Zzycie w terminie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikow.

Dyrektor
Matopolskiego/instytutu
Kultury w Krakowie

/ /
Tomasz Witodarski




Zatacznik do Zarzadzenia nr 18/2025
Dyrektora Malopolskiego Instytutu Kultury w Krakowie
z dnia 4 lipca 2025 r.

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
W MALOPOLSKIM INSTYTUCIE KULTURY W KRAKOWIE
(dalej: Regulamin)

81
DEFINICJE

Uzyte w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

Pracodawcy lub MIK — nalezy przez o rozumie¢ Malopolski Instytut Kultury w Krakowie,
ul. 28 Lipca 1943 17¢, 30-233 Krakéw;

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin;

Zespole ds. Sygnalistéw/Zespole — naleZy przez to rozumie¢ zespdt odpowiedzialny za
ustalenie odpowiedniego do charakteru zgioszenia sposobu prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, wyznaczenie o0s6b do prowadzenia postepowania wyjasniajacego
dotyczgcego zgtoszenia, prowadzenie | nadzorowanie prowadzenia postepowania
wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia,

Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w
tym: pracownika; pracownika tymczasowego, osobe Swiadczaca prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, osobe $wiadczacg prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazyste,
wolontariusza, praktykanta;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie podjefe przez podmiot prawny
iub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgltoszenia, w
szczegolnoscl przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzZenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziafan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgioszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dzialaniu odwetowym — nalezy przez fo rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, kidre jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i kiére narusza lub moze naruszyC prawa sygnalisty lub wyrzgdza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez {o rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do kidrego doszio
jub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w kiorym sygnalisia uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych | powoddw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszie, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego



stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub peinienia
funkeji w podmiocie prawnym fub na rzecz tego podmictu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach kidrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwosc doswiadczenia dziatan odwetowych;

10} osobie, kiorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumied¢ 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 jako osoba, z ktdrg osoba, kidra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu fub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym
z praca i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

12) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, kidra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoipracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024
r.poz. 17);

13} ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznei;

14) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne iub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o ochronie
sygnalistow;

15) zgloszeniu wewnetrznym — natezy przez to rozumied ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji ¢ naruszeniu prawa;

16) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ usine lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji ¢ naruszeniu
prawa;

17) naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczgce:

a) korupcji;

b} zamdwien publicznych;

¢) ustug, produktdw i rynkow finansowych;

d} przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e} bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony Srodowiska;

h) ochrony radiclogicznej i bezpieczerstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

) ochrony kensumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych oschowych;

n) bezpieczenstwa sieci | systeméw teleinformatycznych;

0) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
pomocy pansiwa oraz opodatkowania osob prawnych;

q) Kkonstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i cbywatela — wysiepujace w stosunkach
Pracodawcy z organami wiadzy publicznej | niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt a)-p)

18) kanale zglaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgioszenia;

19) postepowaniu wyjasniajacym - rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w
Zwiazku ze ztozonym zgtoszeniem;



20) RODO - rozumie sig¢ przez to rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/672 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L.z 2016 r. Nr
119, str. 1);

21)organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracii

BN

rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzgdu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w pkt 17 powyZej.

§2

CEL REGULAMINU
Celem niniejszego Regulaminu jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania dziatan
naruszajgcych prawo i podejmowania czynnosci w celu ich eliminowania oraz ograniczenia
ryzyka ich wystgpienia na wszystkich poziomach organizacyjnych MIK.
Niniejszy Regulamin okre$la zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistéw naruszen prawa.
Zobowiazani do slosowania niniejszego Regulaminu sg wszyscy pracownicy MIK.
WdroZzony system przyjmowania zgloszen umozZliwia zgtaszanie naruszen prawa za
posrednictwem specjainych, fatwo dostepnych kanatdw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i
niezaleZne rozpoznanie zgtoszenia craz w sposob zapewniaigcy ochrone przed dziataniami
0 charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym [ub innym rodzajem
niesprawiedliwego fraktowania w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

§3

DOKONYWANIE ZGLOSZEN
Pracodawca powofuje Zespét ds. Sygnalistow w drodze zarzgdzenia wewnetrznego. W skiad
Zespotu wchodza 3 osoby, w tym: Koordynator Zespotu oraz Czlonkowie Zespolu,
Pracodawca udziela pisemnych upowaznien czionkom Zespotu do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatann nastepczych, wlgczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego | dalszg komunikacje z sygnalistg, w iym wystepowanie o dodatkowe
informacje | przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych.
Podmiotem odpowiedzialnym za przyimowanie i rozpatrywanie zgloszer jest Zespét ds.
Sygnalistow. Catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen oraz pracy
Zespotu ds. Sygnalistéw sprawuje Koordynator Zespotu.
Pracownik wchodzacy w sktad Zespolu zobowigzany jest niezwlocznie poinformowacd
Koordynatora Zespotu ¢ okolicznosciach, o ktdérych dowiedziatl sie wykonujgc zadania, a
ktére mogtyby stanowié podstawe do podwazenia jego bezstronnosei.
Cztonkowie Zespoiu, co do kidrych z tresci zgltoszenia wynika, ze moga byé w jakikolwiek
sposob zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia nie
moga braé udziatu w wyjasnianiu takiego zgloszenia.
Koordynator Zespotu po zapoznaniu sie z informacig i ckolicznogciami, o ktérych mowa w
ust. 3 i 4, wyznacza inng osobe do wykonywania zadan, w przypadku potwierdzenia
wystgpienia przestanek uwzasadniajgcych zmiane pracownika wykonujacego okreslone
zadania.
Pracownicy wchodzacy w sktad Zespolu zobowigzani sa do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji, ktdre pozyskali w toku wykonywanych zadan, w tym tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia i kazdej innej osoby wymieniong] w zgloszeniu, oraz podejmujg
dziatania zapewniajgce, aby osoby nieupowaznione nie miaty dostepu do dokumentacji
otrzymanych lub wytworzonych w trakcie wykonywanych zadan.
Sygnalista moze dokonywad zgloszen za posrednictwem nastepujgcych kanatow, do ktérych
wylgczny dostep ma Zespot:



8.

10.

11.

12.

1} za pomoca poczty elektronicznej na dedykowany adres: sygnalista@mik.krakow.pl dia
kibrego zapewnione jest bezpieczenstwo i poufnos¢ poczty elektronicznej, tresc
zgtoszenia moze zostaé zabezpieczona hasiem, kidre zostanie przekazane Zespotowi
odrebnym kanatem komunikaciji,

2) w skrzynce sygnalistow — poprzez umieszczenie zgloszenia w skrzynce znajdujacej sie
na terenie MIK, nieobjetej monitoringiem wizyjnym, opisanej stowem ,Sygnalisci’,

3) osobiscie (ustnie) cztonkom Zespolu - podezas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie Pracodawcy zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie: nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
protokolu ze spotkania, odiwarzajacego jego dokladny przebieg (w takim przypadku
Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie).

4y w formie listowne] na adres: Matopolski Instytut Kultury w Krakowie, ul. 28 Lipca 1943
17c, 30-233 Krekow z dopiskiem na kopercie: ,do rak wiasnych Zespotu ds.
Sygnalistow”; korespondencja adresowana do Zespotu podlega wylaczeniu z obiegu
kancelaryjnego.

— przy czym brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu poczly elekironicznej w
Zgtoszeniu nie wplywa na pedjecie dziatan nastepczych.
W MIK nie sg przyjmowane zgloszenia wewnetrzne anonimowe. Sygnalista dokonujgcy
zgtoszenia w formie pisemne] winien podpisa¢ je swoim imieniem i nazwiskiem, a w
przypadku zgloszenia w formie ustnej - Sygnalista powinien przedstawi¢ sie swoim imieniem i
nazwiskiem. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo w formie pisemnej bedg
niszczone bezposrednio po ich otwarciu, bez podejmowania w ich sprawie dzialah
nastepczych. Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo w formie ustnej nie
beda dalej procedowane.
Zgloszenia znajdujace sie w skrzynce Sygnalistéw beda pobierane przez Zespdt w Srody
robocze o godzinie 15.00. Jezeli $roda przypada na dzien woiny od pracy, zebrania zgtoszen
dokonuje sie w nastepny dzien roboczy.
Skiadane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste | zwiezie wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista,
ktdre moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia. Przyktadowa karta
zgtoszenia stanowi zatgcznik do Regulaminu.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze, tj. gdy Sygnalisia miat
uzasadnione podstawy sadzié, ze bedgca przedmiotem zgloszenia informacia o naruszeniu
prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i Zze informacja taka stanowi
informacje o naruszeniu prawa. Zakazuje sie $wiadomege skiadania fatszywych zgloszen.
Dokonujacy zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie
Z powszechnie ohowigzujgcymi przepisami prawa.
W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku podejmowania dziatan
nastepczych, iz w zgloszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, osoba
dokonujgca zgloszenia moze zostaé pociggnieta do odpowiedzialnoSci porzadkowsej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace hez wypowiedzenia. W stosunku do
swiadczacego pracg, usiuge lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawne| dokonanie fatszyweqo zgtoszenia skutkowad moze rozwigzaniem umowy |
zakonczeniem wspatpracy.

§4 .
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
Dostep do kanatéw zglaszania posiadajg wytacznie osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
Zgtoszen, kiorymi s3; Koordynator Zespotu oraz cztonkowie Zespotu.



10.

—

Zespot rozpoznaje zgloszenie wewnglrzne oraz ocenia prawdziwos¢ zawartych w tym
zgloszeniu zarzutdw.

Sygnalista otrzymuje od Zespoiu potwierdzenie otrzymania zgloszenia (wzor - Zafacznik
nr 2) w terminie 7 dni od jego wplynigcia do Zespotu chyba, ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Zespot podejmuje decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
w sytuacji, gdy zgloszenie jest oczywiScie bezzasadne lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbgdnych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

W uzasadnionych przypadkach Zespét moze zaangaZowaé do udzialu w postepowaniu
pracownikow jednostek/komérek organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleZznych ekspertow.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Zespét podejmuje decyzje o zasadnosci
zgtoszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespdt wystepuje do Pracodawcy z
rekomendacjami dotyczgcymi podjecia dziataii m.in. wskazanych w ust. 7-9 ponizej lub
pouczenie danej osoby wraz z zobowigzaniem jej do powstrzymywania sie w przyszlosci od
podejmowania naruszen.

W przypadku stwierdzenia wyrzadzenia szkody, Zespodt moze zarekomendowaé obowigzek
jej naprawienia na zasadach okreslonych w zawarte] pomiedzy stronami ugodzie lub na
zasadach ogélnych wynikajgcych z Kedeksu Cywilnego.

W przypadku stwierdzenia istotnych naruszen Zespot moze zarekomendowaé Pracodawcy
wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem pracownika, w wyniku ktdérego mozliwe
jest wymierzenie pracownikowi kary na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

W przypadku siwierdzenia przez Zespét podejrzenia popelnienia przez pracownika
dopuszczajgcego sie naruszenia czynu zabronionego bedgcego przestepstwem, udzielona
rekomendacja powinna obejmowac obowigzek zawiadomienia organdw scigania.

Zespot podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotne bez zbednej
zwloki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia od
Sygnalisty lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgioszenia, chyba, Zze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

§5
OCHRONA SYGNALISTY

. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odweiowe.
. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

Sygnalisty nie moga byc podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na;

1) odmowie nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokresiony
PO rozwigzaniu umowy © prace na okres probny, niezawarciu kolejne] umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy 0 prace na czas okreslony - w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albc pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczeh zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7} przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych tub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy [ub rozkiadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinamego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakierze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;



8.

10.

1.

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17)wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacie zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszfosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Iub formainego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21)wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za niekorzystne trakiowanie z powodu dokonania zgioszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2.

Na Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, Ze podiete dzialanie, o kidrym mowa w ust. 112,

nie jest dziataniem odwetowym.

Pracodawca zapewnia Sygnaliécie ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a

takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania przez

innych pracownikéw. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe frakiowanie wobec Sygnalisty, bedg
traktowane jako naruszenie niniejszego Regulaminu i mogg skutkowaé odpowiedzialnoscig

porzadkows lub rozwigzaniem umowy {gczace] dokonujgcego dziatan odwetowych z MIK, a

takze cdpowiedzialnoscia karng zgodnie z ohowigzujacymi przepisami prawa.

Zapewniajgc ochrong, o kidrej mowa w ust. 5 powyzej, Pracodawca, w szczegdlnosci

podejmuje dzialania gwarantujgce poufnosé informacji na kazdym etapie postepowania

wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu.

Dziatania, o ktorych mowa w ust, 6 powyzZej, ocbejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, nieujawniania tozsamosci Sygnalisty, jak rdwniez
zadnych informacji umozliwiajace jego identyfikacje, osobom, ktorych dotyczy zgtoszenie
oraz innym osobom;

2) zobowigzanie oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zachowaniu w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu wyjasniajgcym;

3) pociagniecie do odpowiedzialnosci oséb, kidrym udowodnione zostato, ze nie
dotrzymaty zobowigzania, o ktdrym mowa powyzej.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, kitory
dokonat zgioszenia, a kidrego dane osobowe zostaty w sposOb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwiocznie o zaistniate] sytuacji powiadomié Zespdt. Koordynator Zespotu
zobowigzany jest podjg¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty. Ochrona ma
przystugiwaé przede wszystkim przed: zwoelnieniem, zmiang warunkéw zatrudnienia na mnigj
korzystne i wszelkg formg mobbingu i dyskryminacji, ktore bylyby forma represji w zwigzku ze
Zgtoszeniem.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego fozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Postanowien ust. 9 powyzej nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne tub postepowaniami przygotowawczymi
lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, kidrej dotyczy zgloszenie.,

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 10 powyzej, wtasciwy organ publiczny
lub wiasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste, przesylajagc w postaci papierowej lub
glekironicznej] wyjasnienie powedéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
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13.

1.

powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub sgdowemu.

Tozsamos¢ oséb, ktérych dotyczy zgioszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w
analogicznym zakresie, co tozsamosé Sygnalisty.

Srodki ochrony oséb dokonujacych zgtoszenia stosuje sie réwniez do:

1) oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia,
2) os06b powigzanych z Sygnalistg, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z Pracodaweca.

§6
OBOWIAZEK INFORMACYJNY

. Administratorem danych osobowych jest Matopolski Instytut Kultury w Krakowie, ul. 28 Lipca

1843 17¢, 30-233 Krakow.

U administratora wyznaczono Inspektora Danych Osobowych, z kiérym mozna kontakiowad
sie za pomocg adresu e-mail: iod@mik.krakow.pl

Dane osobowe zawarte w zgtoszeniu, w szczegdlnosci dane oséb, kidrych dotyczy
Zgloszenie, bedag przetwarzane w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie ocraz wyjagnianie zgloszen naruszen
prawa (art. 6 ust. 1 lit. f) oraz art. 9 ust. 2 lit. f) RODO), jak réwniez art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO
ti. przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia obowigzku prawnego ciazgcegoe na
administratorze w zw. z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024, poz. 928). Dane osobowe Sygnalisty sg przetwarzane na podstawie
dobrowolnej zgody, jezeli decyduje sie podaé swoje dane w zgtoszeniu (zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. a) RODO). Zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym czasie bez podania przyczyny.
Wycofanie zgody pozostaje bez wplywu na dotychczasowe przetwarzanie i na dokonane
zgtoszenie, kitére bedzie uznane za  anonimowe. Podanie danych osobowych jest
dobrowolne, lecz niezbedne do objecia Sygnalisty ochrona.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w kiérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami, przy czym dane osobowe nie
majgce znaczenia dla zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg
usuwane bez zbednej zwioki, nie dhuzej niz do uptywu 14 dni od momentu ustalenia, ze nie
majg znaczenia dla sprawy. Zgodnie z art. 8 ust. 9 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow [Dz.U. 2024 poz. 928} nie stosuje sie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Osobie, ktérej dane dotyczg przysfuguje prawo zadania dostepu do swoich danych
osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania), 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 si¢ przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania. Osobie, kidrej dane dotyczg przystuguje prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe nie beda podlegaC profilowaniu ani nie bedg wykorzystywane do
podejmowania decyzji w sposob zautomatyzowany. Dane nie beda przesyiane poza obszar
EOG.

Administrator korzysta z aplikacji pakietu Google Workspace. Poniewaz jest to ustuga
chmurowa, dane moga by¢ przechowywane na serwerach firmy Google Ireland Ltd.

§7 .
REJESTR ZGLOSZEN,
Kazde zgioszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen wewnetrznych (wzér -
Zatgcznik nr 3), niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych cdpowiada Koordynator Zespotu.



Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera nastepujgce dane: numer sprawy, przedmiot
naruszenia, dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, informacje
o podjetych dziataniach nastepczych, date zakorniczenia sprawy.

Dostep do rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wytgcznie:

1) Pracodawcy,

2) Zespotowi.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewngtrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§8
INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego.

. Zgtoszenie moze nastgpi¢ w szczegolnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie Zespot nie
podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej lub

2) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegoélnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

4) w  przypadku dokonania  zgloszenia  wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo  skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy Pracodawcg a sprawcg
naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami niniejszego Regulaminu.

§9
PRZEPISY KONCOWE

Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Regulaminu
przed podjeciem pracy lub niezwtocznie po podpisaniu niniejszego Regulaminu.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0so6b wykonujacych prace w sposob przyjety u Pracodawcy.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby Pracodawca przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

Zatgczniki:

Zatacznik nr 1 - Karta zgtoszenia naruszen prawa (przykfad)
Zatacznik nr 2 - Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia (wzér)
Zatgcznik nr 3 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych (wzor)




Zatgcznik nr 1

do Regulaminu zgfoszen wewnetrznych naruszen prawa

oraz ochrony sygnalistow w Matopolskim Instytucie Kultury w Krakowie
- Karta zgfoszenia (przykiad)

Karta zgloszenia naruszen prawa
(przykiad)

1. Imie i nazwisko

2. Przyblizona data oraz miejsce zaistnienia naruszen prawa lub data i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniach

3. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
naruszen prawa

6. Wskazanie dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, kidre moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia naruszen prawa”®

Administratorem danych osobowych jest Mafopolski Instytut Kuifury w Krakowie. Informacfi na ten ternat udziela Daniel Lis
(iod@milc krakow.pi}). Podanie danych osobowych jest dobrowoine, ale konfeczne do dokonania zgioszenia. Dane osobowe zawarte
w zgfoszeniu, w szczegdincsci dane osoéb, kibrych dofyczy zgfoszenie, beda przefwarzane w celu wernyfikacii zgloszenia oraz
podjecia dziafart nastgpczych, jakim jest przyimowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgfoszen naruszen prawa (arf. 6 ust. 71it. )
oraz arf. § ust. 2 fit. i RODQ), jak réwniez. arf. § ust. 1 lit. ¢} RODO 4. przetwarzanie jest niezhedne do wypeinienia obowigzku
prawnego cigzgcego na administralorze w zw. z przepisami ustawy z dnia 74 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024,
poz. 928). Dane csobowe Sygnalisty sg przetwarzane na podsfawie dobrowolngj zgody, jezeli decyduje sie podad swoje dane w
zgloszeniu (zgodnie z art. 6 ust. 1 Iit a} RODO). Dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osohowe zostang usunigle z rejesiru zgfoszeri wewnelrznych po 3 latach od
zZakonczenia roku kalendarzowego, w kidrym przekazano zgloszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu
postepowar zainicjowanych fymi dziafaniami. Sygnalista posiada prawo dostepu do fresci swoich danych oraz do ich poprawiania,
ograniczenia przelwarzania, prawo do przenoszermia danych. Dane osobowe nie beda podiegac profilowaniu ani nie beda



wykorzystywane do podejmowania decyzfi w sposéb zautomatyzowany. Dane nie bedg przesylane poza obszar EOG. Administrator
korzysta z apfikacji pakistu Google Workspace. Poniewaz jest to ustuga chmurowa, dane mogg byé przechowywang na serwerach
firmy Google Ireland Lid.

* opcjonalnie

Zafgcznik nr 2

do Regulaminu zgloszen wewnetrznych naruszeri prawa

oraz sygnafistow w Mafopolskim Instytucie Kultury w Krakowie
- Potwierdzenie otrzymania zgltoszernia (wzor)

Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia
(wzor)

Niniejszym, potwierdza sie otrzymanie zgloszenia naruszenh prawa w Matopolskim Instytucie
Kultury w Krakowie, w zataczniku kopia otrzymanej Karty zgfoszenia przypadku naruszern.

Zgtoszenia dokonat-at: ...

Data zgloszenia: ...

podpis Koordynatorki Zespolu dos. sygnalistow
fub osoby jg zastepujacej
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