ZARZADZENIE Nr 12/2024

Dyrektora Nadbaltyckiego Centrum Kultury w Gdansku
z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszern wewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie pkt I.3.3a Regulaminu Organizacyjnego Nadbattyckiego Centrum Kultury
w Gdansku, wprowadzonego Zarzagdzeniem Nr 9/2023 z dnia 15 maja 2023 r. w zwiazku z art.
24 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz.928),
zarzgdzam, co nastepuije:

§1.
Wprowadzam do stosowania w Nadbattyckim Centrum Kultury w Gdansku Procedure

zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, stanowiaca
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzujg p. Anng Piotrowska do zapoznania wszystkich pracownikéw NCK z trescia
Zarzadzenia.

§ 3.

Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia sprawowac bede osobiscie.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedura zgloszen wewnetrznych

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

§1

Na podstawie art. 24 | 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. z 2024 r., poz. 928) ustanawia sie niniejsza procedure zgtoszen wewnegtrznych

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

1)

2)

3)

Procedura okresla organizacje przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych naruszen prawa
I podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z wymogami wynikajgcymi z przepisow
Ustawy.

Procedura ma na celu stworzenie | zagwarantowanie mechanizméw zgtaszania
wystepujgcych nieprawidlowosci zwigzanych z naruszeniem prawa, propagowanie
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci wsérdd pracownikéw NCK oraz okreslenie
sposobu postepowania w tym zakresie.

Kazdemu pracownikowi NCK i innym oscbom wskazanym w art. 4 ust. 1 Ustawy
przystuguje prawo zgtoszenia naruszenia prawa w rozumieniu art. 3 ust. 1 Ustawy oraz

ochrona przed dziataniami odwetowymi.

§2

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

o)

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r_, poz.
928),

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016.119.1),

Dyrektor NCK — kierownik jednostki, reprezentujacy Nadbattyckie Centrum Kultury w
Gdansku, do realizacji zadan okreslonych Ustawa,

NCK — Nadbattyckie Centrum Kultury w Gdansku, realizujgcy w imieniu Dyrektora, zadania
wynikajace z Ustawy,

upowaznieni pracownicy - Petnomocnik ds. naruszen i Zastepca petnomocnika ds.
naruszen, przyjmujacy zgloszenia wewnetrzne oraz podejmujacy dziatania nastepcze,
wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w
tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej,



6) sygnalista — osoba fizyczna zatrudniona w NCK na podstawie umowy o prace

7)

8)

9)

lub Swiadczaca pracg na innej podstawie lub biorgca udziat w rekrutacii do pracy
w NCK lub osoba, ktdra byla zwigzana stosunkiem pracy z NCK oraz inna osoba
wymieniona w art. 4 ust. 1 Ustawy zgtaszajgca informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w Kontekscie zwigzanym z praca,

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona,

osoba powigzana z sygnalistg — osoba, ktdra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 17 ze zm.),

zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie do bezstronnej wewnetrznej
jednostki organizacyjnej Urzedu informacji o naruszeniu prawa,

10) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa dotyczgce obszaréw wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy,

11) dziatanie nastepcze — dzialanie podjgte w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych

w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdinosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach

procedury zgtoszer wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

12)informacja zwrotna - przekazanie sygnalicie informacji w zakresie planowanych

lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

13) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie

1)

2)

zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem i narusza lub moze naruszyé
prawa sygnalisty/osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia/osoby powigzanej
z sygnalistg lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ wskazanym osobom szkode, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko nim.

§3
W toku przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych zagwarantowana jest poufnos$¢ zgtoszenia i danych w nim zawartych oraz
zachowanie tajemnicy w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie,
Informacje dotyczace lub pochodzace od sygnalisty mogg byé¢ przetwarzane przez
Dyrektora NCK i upowaznionych pracownikéw.



3)

4)

5)

6)

7

1)

2)

3)

4)

1)

2)

Wskazani w pkt 2 pracownicy NCK sg zobowigzani do ochrony poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,
a takze wszelkich szczegotow dotyczacych naruszenia prawa.

Sygnaliscie, osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie powigzane
z sygnalistg (w tym osobie prawnej lub innej jednostce organizacyjnej) przystuguje,
na zasadach i w zakresie okreslonym w Ustawie, ochrona przed dziataniami odwetowymi,
represyjnymi oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
stanowigcymi lub moggcymi stanowic rezultat dokonanego zgtoszenia naruszenia prawa.
Zabronione sg wszelkie formy dziatarh odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zglaszajgcym, w tym grozby
ich spowodowania lub proby ich podejmowania.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi w przypadku, gdy miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa podczas dokonywania zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Dokonanie zgtoszenia ze $wiadomos$cia, ze do naruszenia prawa nie doszlo podlega

odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 57 Ustawy.

§4
Dyrektor NCK wydaje pisemne upowaznienie wyznaczonym pracownikom do
wykonywania zadan zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych i
podejmowaniem dziatan nastepczych oraz prowadzeniem rejestru  zgloszen
wewnetrznych,
Upowaznieni pracownicy przyjmujg zgloszenia wewnetrzne oraz podejmujg dziatania
nastepcze, w tym weryfikujg zgtoszenia wewnetrzne, prowadza komunikacje z sygnalista,
wystgpujg o dodatkowe informacje oraz przekazujg sygnaliscie informacje zwrotna, a takze
prowadzg rejestr zgtoszen wewnetrznych.
Na wniosek upowaznionych pracownikéw Dyrektor NCK moze majgc na uwadze
przedmiot/specyfike danego zgtoszenia pisemnie powotaé i upowazni¢ eksperta
uczestniczgcego w pracach bezstronnej wewnetrznej jednostki organizacyjnej Urzedu.
Upowaznieni pracownicy podczas prowadzenia dziatan nastepczych informujg Dyrektora
NCK, o wszystkich istotnych ustaleniach.

§5
Upowazniony pracownik Urzedu, ktdrego dotyczy zgtoszenie zostaje wytgczony z procesu
podejmowania dziatan nastepczych.
W przypadku koniecznosci wytgczenia upowaznionych pracownikow z procesu

podejmowania dziatan nastepczych spowodowanego wystapieniem okolicznosci
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1)

2)
3)

4)

9)

1)

2)

3)

1)

mogacych budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci lub potencjalnego zaistnienia konfliktu
intereséw, Dyrektor NCK podejmuje decyzje o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia.

§6
Ustanawia si¢ bezpieczne kanaly zglaszania naruszen prawa, w celu zapewnienia
poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz oséb ktérych dotyczy zgloszenie, uniemozliwiajgce
dostep do informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym nieupowaznionym osobom.
Zgtoszenie wewnetrzne dokonywane jest pisemnie.
Zgloszenie wewnetrzne pisemne (wzor stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury)
bezposrednio kierowane jest do upowaznionych pracownikow na adres: Nadbattyckie
Centrum Kultury w Gdansku ul. Korzenna 33/35, Gdansk 80-851, w zamknietej kopercie,
zgodnej ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejsze] procedury. Zgtoszenie
wewnetrzne powinno byé zabezpieczone w dodatkowej kopercie.
Zgloszenie wewnetrzne zawiera co najmniej; imie i nazwisko sygnalisty, adres
do kontaktu, zwiezly opis sprawy wraz z uwzglednieniem istotnych faktéw, wskazanie
naruszonych przepisoéw prawa, osob/komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie
prawa, o ile jest znane sygnaliscie, os6b majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych
swiadkow, o ile sg znane sygnaliscie, a takze dowody stuzace weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego oraz inne istotne okolicznosci sprawy.
Zgloszenie wewnetrzne anonimowe nie podlega rozpatrzeniu w trybie wskazanym
W niniejszej procedurze.

§7

Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego upowazniony pracownik potwierdza sygnaliscie
jego przyjecie w terminie 7 dni.

Czynnos¢ wskazana w pkt 1 nie ma zastosowania w przypadku braku wskazania przez
sygnaliste adresu do kontaktu.

Upowaznieni pracownicy przetwarzajg dane osobowe zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia wewnetrznego oraz podjecia
ewentualnych dziatan nastepczych.

§8
Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego upowaznieni pracownicy,
dokonujg oceny zasadno$ci i prawdziwosci zarzutéw sformutowanych w zgloszeniu
wewnetrznym poprzez weryfikacje okolicznosci i zdarzen

w nim wskazanych ze stanem faktycznym.



2)

3)

4)

1)

2)
3)

4)

5)

upowaznieni pracownicy oraz w przypadku wskazanym w § 4 pkt 4 powolany ekspert
sktadajg  kazdorazowo pisemne  os$wiadczenie o zachowaniu  poufnosci
i bezstronnosci, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

W celu dokonania analizy zasadnosci i prawdziwos$ci zarzutow wskazanych w zgtoszeniu
wewnetrznym upowaznieni pracownicy mogg zwraca¢ sig do sygnalisty i innych
podmiotéw o przekazanie niezbednych wyjasnien oraz informacji w wyznaczonym
terminie.

W ramach dziatann nastgpczych upowaznieni pracownicy rozpatrujacy zgtoszenie
wewnetrzne sporzgdzajg | podpisujg raport zawierajgcy opis stanu faktycznego
i prawnego, dokonanych ustalen oraz rekomendacje do zastosowania w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa.

Raport o wynikach postepowania przekazywany jest do Dyrektora NCK,

Po dokonaniu czynnosci wskazanej w pkt 5 upowaznieni pracownicy przekazujg
sygnaliscie informacjg zwrotng o podjetych dziataniach nastepczych.

Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliScie niezwlocznie, w nieprzekraczalnym
terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnalicie, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia wewnetrznego.

§9
Upowaznieni pracownicy prowadzg elektroniczny rejestr zgtoszen wewnetrznych, zgodny
ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do niniejszej procedury, ktérego zawartosé
chroniona jest hastem dostepu.
Whpisu do rejestru dokonuje sie na podstawie zgloszenia wewnetrznego.
Dane zawarte w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakornczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uplywie okresu wskazanego w pkt 3 upowaznieni pracownicy usuwajg dane osobowe
oraz niszczg dokumenty zwigzane ze zgloszeniem. Przepisy ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 164 ze zm.) nie majg zastosowania.
Czynnosci wskazanej w pkt 4 nie wykonuje sig¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane
ze zgloszeniem stanowig czesc akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sgdowoadministracyjnych.



1)

2)

3)
4)

5)

)

7)

8)

9)

§10
Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastgpczych zastosowanie majg przepisy RODO, z wylgczeniem wskazanym
w art. 8 ust. 516 Ustawy, oraz przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).
Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku zastosowania
niniejszej procedury bedzie NCK, z siedziba przy ul. Korzennej 33/35, 80-851 Gdanisk.
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych to: iod@nck.org.pl
Dane osobowe bedg przetwarzane w celu prowadzenia dziatan zwigzanych
ze zgloszeniem naruszenia prawa, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (ij. obowigzek
prawny) oraz art. 6 ust. 1 lit. @ RODO i art. 9 ust. 2 lit. g RODO (tj. przetwarzanie jest
niezbgdne ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym), w zwigzku
z przepisami Rozdziatu 3 Ustawy. Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe bedg
przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia nie beda zbierane, a w razie przypadkowego zebrania bedg niezwiocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe/dokumenty bedg przetwarzane nie diuzej niz 3 lata od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwiazane
ze zgtoszeniem stanowig czesc¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych
lub sgdowoadministracyjnych.
Dane bedg przekazywane innym podmiotom, ktérym NCK zleci ustugi zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych (np. podmiotom wykonujacym ustugi informatyczne).
Takie podmioty bedg przetwarza¢ dane na podstawie umowy z NCK i tylko zgodnie
z poleceniami NCK.
Kazda osoba, kiorej dane osobowe beds gromadzone i przetwarzane na podstawie
niniejszej procedury ma prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych w celu ich sprostowania, usuniecia, wniesienia sprzeciwu lub ograniczenia
przetwarzania.
Kazda osoba, ktorej dane osobowe beda gromadzone i przetwarzane na podstawie
niniejszej procedury ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uwaza ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Sygnalista jest zobowigzany
do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
podjecia dziatar nastepczych.



§11
1) Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
2) Zgloszenia zewnetrznego dokonuje sie do Rzecznika Praw Obywatelskich (Biuro
Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa) lub wiasciwego
W sprawie organu publicznego.
§12

Zagadnienia nieobjete niniejszg procedura regulujg przepisy Ustawy.



Zalgcznik nr 1 do Procedury zgioszen
weawnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Zgtoszenie wewnetrzne naruszenia prawa

Data sporzadzenia:

Imie, nazwisko:

Dane kontaktowe (co najmniej adres
do kontaktu):

Wnosze o utajnienie moich  danych [ITAK L INIE
osobowych:

Osobalkomorka organizacyjna, ktérej dotyczy
zgtoszenie:

Jakiego naruszenia prawa dotyczy zgloszenie?

Tres¢ zgloszenia:

Dowody i $wiadkowie:

Oswiadczam, ze dokonujgc ninigjszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze informacje bedace przedmiotem zgloszenia sg prawdziwe
i stanowig informacje o naruszeniu prawa,

3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgloszenia,

4) jestem Swiadomy, ze podanie nieprawdy podlega odpowiedzialnosci karnej,

5) znana jest mi obowigzujgca w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Pomorskiego Procedura
zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

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

data i czytelny podpis sygnalisty



PV — LVYNSHOA

ASUEpPO 158-08
GE/EE BUUSZIOY '|N

uazsnieu "sp Iusowoudd

mjsuep M Ainjjny wnjuag anjoAyeqpeN

eluazsoibz nmfidm ejep | 9320814

V1SITVNDAS - aluazsojbz
OVH3IMLO JIN

yaAzadyiseu yejeizp eluemoWispod |
emeid uazsnieu YoAuzisumam
vazsoifz Anpadold op Z Ju yiuzokeZ




Zalgcznik nr 3 do Procedury zgltoszen
wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

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

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

(komdérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
= zobowigzuje si¢ do zachowania poufnosci w zakresie powzietych informacji i danych

osobowych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem w sprawie zgloszenia naruszenia
prawazdnia..................... nr

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

e nie pozostaje wobec .. .. w takim stosunku prawnym lub faktycznym
oraz nie zachodzg okallczncsm mogace hudzm watpliwosci co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci w prowadzonym postepowaniu.

data i podpis upowaznionego pracownika
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Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
dla osoby wyznaczonej do obslugi zgloszen sygnalistow

Na podstawie Procedury wewnetrznej Nadbaltyckiego Centrum Kultury w Gdansku oraz na
podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych):

Lo UDOWBERIRIL. . . . .oommmnonsnnysmmysess ahs s sy s Sxmmms e s s o s pam s
do pelnienia funkcji Pelnomocnika ds. naruszen.

2. Zakresem upowaznienia objete jest przetwarzanie danych zawartych w zgloszeniu
wewngtrznym w rozumieniu przyjmowania przetwarzania informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy w formie pisemnej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu, zmieniania,
dopasowywania, udostepniania, usuwania i przechowywania danych.

3. Zakresem upowaznienia objete jest przetwarzanie danych w celu podejmowania dziatan
nastgpezych, w szczegolnosci weryfikacji zgloszen i dalszej komunikacji ze zglaszajacymi, w
tym wystgpowania o dodatkowe informacje i przekazywania zglaszajacym informacji
zwrotnej, w formie pisemnej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu, zmieniania,
dopasowywania, udostepniania, usuwania i przechowywania danych.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ................ do dnia



