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(pieczatka Kieleckiego Centrum Kultury)

Zarzadzenie nr 16 /2024
Dyrektora Kieleckiego Centrum Kultury
z dnia 17.09.2024
w sprawie ustalenia Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan
nastgpezych w Kieleckim Centrum Kultury

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistoéw zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ustala sie Procedure zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatah nastgpczych
w Kieleckim Centrum Kultury, w treéci stanowigeej zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ustala si¢ wzor zgloszenia naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow,
stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ustala sie wzdr potwierdzenia zglaszajgcemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, w tresci
stanowigcej zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4, Ustala si¢ wzor informacji zwrotnej dla sygnalisty, w tresci stanowigcej zatacznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia. :
4, Ustala sie wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych, stanowiacy zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2.
1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-
Kadrowego.
2. Zobowiazuje si¢ Kierownika Dziatu Organizacyjno-Kadrowego do zapoznania z niniejszym
zarzadzeniem kierownikow poszczegdlnych dzialéw oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.
3. Zobowigzuje kierownikéw poszczegblnych dziatéw do zapoznania z niniejszym
zarzgdzeniem wszystkich pracownikow.

§ 3.
Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Kieleckiego Centrum Kultury
i wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych

prace.

ADWOKAT



Zalgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 16/2024
Dyrektora KCK z dnia 17.09.2024

Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepezych
w Kieleckim Centrum Kultury
przyjeta zarzadzeniem nr 16/2024 Dyrektora KCK z dnia 17.09.2024
w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

§1
Postanowienia ogdlne

1. Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych (dalej: Procedura)
okresla tryb przyjmowania zgloszen wewngtrznych okre$la m.in.:
1) wewnetrzna jednostke organizacyjng lub osobg w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, lub podmiot zewngtrzny, upowaznione przez podmiot prawny do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych;
2) sposoby przekazywania zgloszenn wewnetrznych przez sygnalist wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do kontaktu";
3) bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osob¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych,
wigczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;
funkcje te moze pelni¢ wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba, o ktérych mowa
w pkt 1, jezeli zapewniajg bezstronnosc;
4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;
5) obowigzek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia wewngtrznego w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé potwierdzenie;
6) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przez
wewnetrzna jednostke organizacyjna lub osobe, o ktérych mowa w pkt 3;
7) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 5 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ informacjg zwrotna;
8) zrozumiale i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej;
9) wskazanie, ze informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona
réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominigeiem procedury
zgloszen wewngtrznych.

2. Niniejsza Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistnialymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

3. Procedura obowiazuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgloszenia wewngtrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
przez niego pracy.



4. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zakladowa organizacja zwigzkows.

5. Kazda z os6b wykonujagcych prace w KCK zobowigzana jest do zapoznania
sie z trescia Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata pracg w Podmiocie
zobowiazana jest zapozna¢ si¢ z treécig Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania

pracy).
§2

Definicje

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1) KCK — Kieleckie Centrum Kultury

2) Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszei wewngtrznych — pracownik odpowiedzialny
za przyjmowanie zgloszei wewngtrznych, posiadajaca pisemne upowaznienie od Dyrektora
KCK.

3) Zespét ds. Wyjasniania Naruszeti Prawa — zespél pracownikéw odpowiedzialny za
weryfikacje zgloszefi wewnetrznych oraz podejmowanie dziatan nastgpczych, posiadajacych
pisemne upowaznienie od Dyrektora KCK.

4) Dziatanie nastepcze — dziatanie podjgte przez KCK w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia.

5) Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem jest pogorszenie sytuacji osoby
dokonujacej zgloszenia.

6) Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w KCK.

7) Informacja zwrotna — przekazana sygnaliScie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan.

8) Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

9) Osoba pomagajagca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona. '

10) Osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalicie w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.

11) Zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zewngtrzne.

12) Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie do KCK informacji o naruszeniu
prawa.

13) Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu.

14) Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

§3
Przedmiot zgloszenia
1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;



2) zam6wien publicznych;

3) ochrony konsumentow;

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;.

2. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego mogg by¢ takze naruszenia obowiazujacych
w Kieleckim Centrum Kultury regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych zapisanych w
Kodeksie Etyki Pracownikow Kieleckiego Centrum Kultury.

§4
Tryb dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewngtrznego:

1) pisemnie - na karcie zgloszenia stanowiacej zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr .../2024
Dyrektora KCK z dnia ... (poprzez zlozenie zgloszenia u osoby upowaznionej do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych, o ktérej mowa w § 5 ust. 2 Procedury);

2) ustnie do protokohu zgloszenia, ktory zostanie sporzadzony
z wykorzystaniem Karty zgloszenia przez Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych;

3) elektronicznie - za posrednictwem adresu e-mail: zgloszenia@kck.com.pl.

2. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznosci podjecia dziatania nastgpczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwil dostrzezenie zgloszonego naruszenia;
5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

3. Zgloszenia anonimowego nie bgda przyjmowane.

4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazaé potwierdzenie.

5. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
skladania fatszywych zgtoszer. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, Ze do naruszenia prawa
nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
lub pozbawienia wolnosci do lat 2

6. W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono
prawde, dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdlnych,
w tym takze w przepisach porzadkowych obowigzujacych w Podmiocie. Zachowanie
takie moze by¢é rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych lub osob wykonujacych pracg zarobkows na innej . podstawie



niz stosunek prawny ijako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej
bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§5
Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Dyrektor KCK powotuje Zespét ds. Wyjasniania Naruszefi Prawa w nastgpujacych osobach:
1) Dominika Kozak — Kierownik Dziatu Organizacyjno-Kadrowego;

2) Anna Zebrowska — Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego;

3) Robert Wieczorek — Kierownik Dziatu Rozwoju Kultury, Promocji i Organizacji Imprez,

4) Paulina Picheta - Gltéwny Specjalista ds. realizacji projektow i pozyskiwania $rodkéw
pozabudzetowych;

5) Katarzyna Czernecka — Starsza Ksiggowa.

2. Zgloszenia wewngtrzne sg przyjmowane przez upowaznionych czlonkéw Zespolu
ds. Wyjasniania Naruszen Prawa, tj.:

1) Dominike Kozak — Kierownik Dziatu Organizacyjno-Kadrowego;

2) Anng Zebrowska — Kierownika Dziatu Administracyjno-Technicznego.

3. Zespo! ds. Wyjasniania Naruszeri Prawa jest upowazniony do podejmowania dziatan
nastepezych i komunikacji z sygnalista.

4. Czlonkowie Zespolu ds. Wyjasnien Naruszen Prawa dzialaja na podstawie pisemnego
upowaznienia KCK i s3 zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia
oraz podejmowania dziatan nastgpezych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

5. Czlonek Zespotu ds. Wyjasniania Naruszen Prawa, co do ktérego z tresci zgloszenia wynika,
ze moze byé w jakikolwiek sposob zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgloszenia nie moze analizowa¢ takiego zgloszenia i zostaje on wylgczony z prac
nad tym zgloszeniem.

6. Zespot ds. Wyjasniania Naruszen Prawa moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedgcego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste,
jesli nie zawarto nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem. Zespo6t ds. Wyjasniania Naruszen Prawa informuje sygnalistg o pozostawieniu
zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia
wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

7. W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne spelnia warunki okreslone w niniejszej
Procedurze, za$ tre$¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczgcie postgpowania
wyjasniajacego, Zesp6t ds. Wyjasniania Naruszen Prawa podejmuje czynnosci majace na celu
wyjaénienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.

8. Po wyjasnieniu caloksztalttu okoliczno$ci zawartych w zgloszeniu Zespét ds. Wyjasniania
Naruszeti Prawa podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia
co do podjecia ewentualnych dzialan nastgpczych.



9. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego czlonkowie Zespotu ds. Wyjasniania
Naruszen Prawa maja prawo do:

1) dostepu do dokument6éw i danych niezbgdnych w wyjasnieniu sprawy;

2) uzyskiwania potrzebnych informacji o wszystkich pracownikow KCK;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw, zleceniobiorcow i innych
o0s6b wspoétpracujacych z KCK;

4) dostepu do pomieszczen, w celu zabezpieczenia dowodow.

10. Zespél ds. Wyjasniania Naruszen Prawa przekazuje sygnaliécie informacj¢ zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego.

11. Zespdl ds. Wyjasniania Naruszeri Prawa nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej,
jesli nie podat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ taka informacje.

§6
Dzialania naste¢pcze
1. Zespdt ds. Wyjasniania Naruszen Prawa podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem

nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

2. W przypadku gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej KCK -
Zespdt ds. Wyjasniania Naruszefi Prawa podejmuje okrelone w zaleceniach dziatania
naprawcze; _

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej KCK -
Zespol ds. Wyjasniania Naruszen Prawa zawiadamia organy Scigania lub wszczyna inne
postepowanie okreslone przepisami prawa;

3) zgloszenie naruszenia okazato si¢ bezzasadne - Zesp6t ds. Wyjasniania Naruszeni Prawa
oddala zgloszenie i zamyka postepowania okreslone niniejszg procedurg.

§7
Ochrona sygnalisty :

1. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie mogg byé podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w szczego6lnosci na:
1) odmowie nawiazania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg
na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa;
4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;
6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;



10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

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

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

2. 7Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze probe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 1.

§8
Dane osobowe
1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczefistwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w spos6b nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Zespot ds. Wyjasniania
Naruszen Prawa, ktora zobowiazana jest podjaé dzialania majgce na celu ochrong sygnalisty.

2. Tozsamo$é  sygnalisty, jak réwniez  wszystkie informacje umozliwiajace
jego identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ sygnalisty,
jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione jedynie
wiedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajgcym
z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekécie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan. Tozsamo$é podmiotow, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega
wymogom zachowania poufno$ci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ sygnalisty.

3. KCK przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia
oraz podjecia dziatan nastgpczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia nie sa zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia

dla sprawy.
§9

Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen.



2. Za prowadzenie rejestru zgloszeni odpowiada Kierownik Dziatu Organizacyjno-Kadrowego
Dominika Kozak.

3. Wpisu do rejestru dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego.

4. Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

5. Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnodci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych s przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dzialania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§10
Zgloszenia zewngtrzne
1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wlasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastgpezych
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewngtrzne
sa dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

3. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.
4, W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej KCK, zachgca si¢ do dokonania zgloszenia wewngtrznego.
§11
Postanowienia koncowe

1. Za adekwatno$¢ i skuteczno$é funkcjonowania Procedury odpowiada KCK.

2. Ocena adekwatnosé i skutecznoscei Procedury dokonywana jest raz w roku lub kazdorazowo
przy zmianie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw Kierownika Dziatu
Organizacyjno-Kadrowego.

3. Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku.



4, Kierownicy Dzialéw odpowiedzialni sg za zapoznanie wszystkich podlegtych sobze 0s0b
wykonujacych prace z postanowieniami Procedury.

5, Kierownik Dziatu Organizacyjno-Kadrowego odpowiedzialny jest za wstepne i regularne
*  szkolenia z zakresu objetego Procedura.

6. Procedura wchodzi w zycie zdniem 24.09.2024r.
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Zalgcznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 16/2024
Dyrektora KCK z dnia 17.09.2024

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA
w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. 0 ochronie sygnalistow
oraz Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych w Kieleckim
Centrum Kultury, zglaszam nastepujace naruszenie prawa:

Dane osobowe sygnalisty

Adres do kontaktu sygnalisty

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie

(nalezy wskazaé osobe fizyczng, osobg prawng lub jednostkg organizacyjng nieposiadajgcq
osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢é prawng, wskazang w zgloszeniu,
jako osoba ktéra dopuscila sig naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana)

Kiedy mialo miejsce naruszenie/naruszenia?

Opis przedmiotu naruszenia
(nalezy wskazaé jakie naruszenie/naruszenia sq zglaszane)

Wskazanie dowodéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenie
(nalezy wypelnié, jezeli zglaszajgcy dysponuje takimi dowodami)

Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezpo$redniego spotkania?
TAK/NIE (nalezy wybra¢ wlasciwe)

W praypadku wybrania odpowiedzi TAK, po przeprowadzeniu wstgpnej weryfikacji zgloszenia,
obejmujgcej ustalenie, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie
spotkanie bedzie zorganmizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgloszenia,
pod warunkiem, ze zglaszajgcy podat dane kontaktowe.

Status osoby zglaszajacej (nalezy wybra¢ wlasciwe):

1) pracownik;

2) byty pracownik;

3) osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie;

4) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j;

5) przedsiebiorca;




6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant;

9) INNY (JAKI?) cvverreererenresstisestiss st ss s st ses sttt
Os$wiadczenie dokonujacego zgloszenia

O$wiadczam, ze dokonujgc niniejszego  zgloszenia mam uzasadnione podstawy sqdzic,
ze informacja bedgca przedmiotem niniejszego zgloszenia jest prawdziwa w momencie
dokonywania niniejszego zgloszenia i ze stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

Niniejszego zgloszenia dokonuje wylgcznie w dobrej wierze.

Jestem $wiadomy, ze osoba dokonujgca zgloszenia wiedzgc, Ze do naruszemia prawa
nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
Iub pozbawienia wolnosci do lat 2.

.............................................

data i podpis zglaszajacego

+KLAUZULA RODO




Zalgeznik nr 3
do Zarzqdzenia nr16/2024
Dyrektora KCK z dnia 17.09.2024

.....................................................................................................

(pieczatka Kieleckiego Centrum Kultury) (miejscowo$¢, data)

Potwierdzenie
sygnali$cie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

e60ss00000000080000000008

Na podstawie art 25 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo/ustnie) w dniu

......................

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete
sa poufnoscia w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjgtych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw takich
dziatan, nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjgcia zgloszenia,
tj. dodnia ..c.cccevvvirninnnn * na adres podany w zgloszeniu.

podpis Dyrektora / Zastgpcy Dyrektora
Kieleckiego Centrum Kultury

‘w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajgcemu, termin przekazania informacji zwrotnej wynosi
3 miesigce od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia - art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw



Zatgcznik nr 4
do Zarzqdzenia nr 16./2024
Dyrektora KCK z dnia 17.09.2024

.....................................................................................................

(pieczatka Kieleckiego Centrum Kultury) (miejscowos¢, data)

Informacja zwrotna dla sygnalisty

Pani/Pan

-------------------------

Na podstawie art. 25 ust.1 pkt 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
w zwigzku z dokonanym przez Panig/Pana zgloszeniem z dnia ...
zarejesirowanym. pod DUMEIENY wwsrsmeranenmmmmmmees , informuje, Zze zostaly podjete
nastepujace czynnosci [opis podjetych czynnosci np. przeshuchanie oséb wskazanych jako
$wiadkowie ~w  zgloszeniu]/ planowane jest podjecie nastgpujgcych  czynnosci
[opis planowanych czynnosci np. przestuchanie 0s6b wskazanych jako swiadkowie w zgloszeniu].

Celem podjetych/planowanych czynnodci jest [opisanie np. przeshuchanie wszystkich
wskazanych w zgloszeniu 0s6b, ktére moga mie¢ wiedze na temat zgtoszonego naruszenia prawa].

podpis Dyrektora / Zastepcy Dyrektora
Kieleckiego Centrum Kultury



Zalgcznik nr 5
do Zarzgdzenia nr 16/2024
Dyrektora KCK z dnia 17.09.2024

....................................................................................

(dane pracownika) (miejscowosé, data)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami
Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych
w Kieleckim Centrum Kultury

W zwigzku z wprowadzeniem Procedury dokonywania zgloszenn wewngtrznych
i podejmowania dziatan nastepczych w Kieleckim Centrum Kultury, ja nizej podpisana/y o$wiadczam,
ze zapoznatam/em si¢ z trescia niniejszej Procedury w dniu .....ccocvevennenene. .

..................................................

(podpis pracownika)



