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Rozdzial 1. Postanowienia ogolne
§ 1 Przedmiot Procedury

p)

q)

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zglosze naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych (dalej: ,,Procedura”) okreéla zasady zgtaszania naruszen objetych ustawa z dnia 14
czerweca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) przez Sygnalist¢ w Centrum
Kreatywnosci Talent we Wroctawiu.

2. Procedura okresla w szczegdlnosci:

a) sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez Sygnaliste,
b) tryb postepowania ze Zgloszeniami,

¢) obowigzek podjgcia Dziatan Nastepczych,

d) zasady i srodki ochrony Sygnalistow,

e) zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych 0sob uczestniczacych w wewngtrznym
postepowaniu wyjasniajacym,

f) zasady prowadzenia rejestru zgloszen.

3. Do przestrzegania Procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy oraz osoby zatrudnione u

Pracodawcy na podstawie uméw cywilnoprawnych.

4. Procedure stosuje si¢ do zgloszeni przypadkéw Naruszenia Prawa rozumianych jako dziatania

lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
korupgji;
zamoOwien publicznych;
ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosei z wymogami;
bezpieczenstwa transportu,
ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt a-p.



5. Regulamin stosuje si¢ rowniez do zgloszen przypadkéw naruszenia regulacji wewnetrznych
oraz standardéw etycznych obowigzujacych w Centrum Kreatywnosci Talent we Wroctawiu, zgodnie z
Kodeksem etyki pracownikéw i nauczycieli CKT.

6. W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Pracodawcy, zacheca si¢ do dokonania Zgtoszenia.

7 Kazdemu, kto rozwaza dokonanie zgloszenia wewnetrznego, zapewnia sie w razie potrzeby
pomoc psychologiczng lub prawng, udzielona na wniosek takiej osoby, w terminie 3 dni od zlozenia
wniosku. Swiadczenie takiej pomocy odbywa si¢ przy zachowaniu zasad petnej poufnosci tozsamosci
osoby, ktora zamierza dokonaé Zgloszenia.

§ 2. Definicje

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:
1. Dyrektor — dyrektor Centrum Kreatywnosci Talent we Wroclawiu.

2. Dzialanie Nastepcze - dzialanie podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu Prawa bedacemu
przedmiotem Zgloszenia, w szczegdlno$ci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

3. Dzialanie Odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkodg Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

4. Informacja o Naruszeniu Prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwiazanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

S. Informacja Zwrotna - nalezy przez to rozumiec¢ przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziataf nastepczych i powodéw takich dziatan;

6. Kontekst Zwigzany z Pracg - przeszle, obecne lub przyszie dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach,
ktérych uzyskano Informacje o Naruszeniu Prawa oraz istnigje mozliwos¢ doswiadczenia
Dziatan Odwetowych;

7. Osoba, Ktorej Dotyczy Zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazana w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ Naruszenia
Prawa, lub jako osoba, z ktdra osoba, ktora dopuscifa sig¢ Naruszenia Prawa, jest powigzana;

8. Osoba Pomagajaca w Dokonaniu Zgloszenia - osoba fizyczna, ktora pomaga Sygnaliscie w
zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,



9. Osoba Powigzana z Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra 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 (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10. Pracodawea —Centrum Kreatywnosci Talent we Wroctawiu.

11. RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.);

12. Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g
h)
i)
3

kandydat do pracy;

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorca;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

13. Ustawa - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

14. Zgloszenie — ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji o naruszeniu prawa.



Rozdzial 2. Tryb postepowania
§ 3 Sposoby dokonywania zgloszen

1
2.

Do przyjmowania zgloszefi Dyrektor wyznacza Pelnomocnika ds. zgtoszen.

Dyrektor nadaje Pelnomocnikowi ds. zgloszen pisemne upowaznienie do przyjmowania
Zgtoszen i przetwarzania danych osobowych oraz zobowiazuje Pelnomocnika ds. zgloszen do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych. Wzér pisemnego
upowaznienia stanowi Zalgcznik nr 1 do Procedury. Wzoér zobowigzania do zachowania
tajemnicy stanowi Zalacznik nr 2 do Procedury.

Zgtoszenia moga by¢ dokonywane przez wyznaczone kanaly dokonywania zgloszen: a)
pisemnie:

1. w formie listownej na adres: Centrum Kreatywnosci Talent ; 50-301 Wroctaw, ul.
Jednosci Narodowej 117, z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia prawa - poufne” lub
podobnym,

ii.  w formie elektroniczne na dedykowany adres e-mail:
sygnal2024(@talent.wroclaw.pl

b) ustnie:
i. na numer telefonu: 71 798 67 06 w.112
ii. na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas

bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku.

Zgloszenie nie moze mie¢ charakteru anonimowego.

Zgloszenie ustne dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej/innego
nienagrywanego systemu komunikacji jest dokumentowane w formie protokofu rozmowy,
ktory odtwarza doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Pelnomocnika ds. zgloszer.

Zgloszenie powinno zawierac:
opis Naruszenia Prawa, okolicznosci, w jakich do niego doszto lub moze dojs¢,

informacje przydatne do przeprowadzenia wewnetrznego postgpowania wyjasniajgcego, w
tym dane 0séb, ktére moga pomdc w wyjasnieniu okolicznosci Naruszenia Prawa.

Sygnalista moze w Zgloszeniu wskaza¢ preferowany sposéb komunikowania si¢ z
Petnomocnikiem ds. zgloszen.

Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania.
Sygnalista nie otrzyma potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, jezeli nie podat adresu do kontaktu.

§ 4 Pelnomocnik ds. zgloszen

1.
2.

Dyrektor wyznacza Pelnomocnika do spraw zgtoszen do podejmowania dziatan Nastgpczych.

Pelomocnik ds. zgloszen podejmuje Dzialania Nastgpcze z zachowaniem nalezytej
starannosci.

Dyrektor nadaje Pelnomocnikowi ds. zgloszefi pisemne upowaznienie do podejmowania
Dziatan Nastepczych i przetwarzania danych osobowych oraz zobowigzuje Petnomocnika ds.
zgloszen do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych. Wzor pisemnego
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upowaznienia stanowi Zalgcznik nr 1 do Procedury. Wzor zobowigzania do zachowania
tajemnicy stanowi Zalgcznik nr 2 do Procedury.

Pelnomocnik ds. zgtoszen w szczegdlnosci:
a) weryfikuje Zgloszenie,

b) prowadzi dalsza komunikacje z Sygnalist, polegajacg na wystgpowaniu o dodatkowe
informacje i przekazywaniu Sygnaliscie Informacji Zwrotne;j.

Pelnomocnik ds. zgloszen dziata w sposob bezstronny.

Pelnomocnik ds. zgloszen uzyskuje dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z
wyjasnieniem okolicznosci ze Zgloszenia i jest zobowigzany do przetwarzania tych danych
wylacznie w zakresie niezbednym do dziatan majacych na celu wyjasnienie okolicznosci
wskazanych w Zgloszeniu.

Petnomocnik ds. zgloszeni nie moze pozostawaé w konflikcie intereséw w zwigzku z
rozpatrywanym zgloszeniem. Peilnomocnik ds. zgloszen zglasza Dyrektorowi zaistnialy
konflikt intereséw w zwiazku z rozpatrywanym Zgloszeniem. Dyrektor po potwierdzeniu
wystepowania konfliktu interesow wyznacza Zastgpce Pelnomocnika ds. zgloszen, ktory
podejmie dalsze dziatania zwiazane ze Zgtoszeniem objetym konfliktem intereséw.

§ 5 Wewnetrzne postgpowanie wyjasniajace

1. Prowadzone wewnetrzne postepowanie wyjasniajace obejmuje, w szczegdlnosei:

a) zgromadzenie materiatu dowodowego,
b) analize materiatu dowodowego,

¢) wyshuchanie Sygnalisty, potencjalnych $wiadkow i osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie.
Wystuchanie moze sie odby¢ jako osobiste spotkanie lub za pomocg srodkéw
porozumiewania sie na odlegtos$¢, umozliwiajacych weryfikacje tozsamosci Sygnalisty lub
swiadkow.

Wewnetrzne postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposéb umozliwiajgcy zebranie

materialu dowodowego, ktéry moze by¢ podstawa do podjecia dalszych dziatan przez

Pracodawce.

Wewnetrzne postgpowanie wyjasniajace powinno zakorczy¢ sig najpdzniej w terminie 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia.

Sygnalista otrzymuje Informacje Zwrotng w zakresie podjetych dziatan wraz z zakonczeniem
wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego. Sygnalista nie otrzyma Informacji Zwrotnej,
jezeli nie podat adresu do kontaktu.

Pelnomocnik ds. zgloszen sporzadza protokdt podsumowujacy wraz z rekomendacjami
wynikajacymi z przeprowadzonego postepowania. Wzor protokotu podsumowujacego stanowi
Zalacznik nr 4 do Procedury.

Pelmomocnik ds. zgloszen przekazuje protokét podsumowujacy Dyrektorowi.

§ 6 Rejestr zgloszen wewnetrznych

1.

Rejestr zgloszen wewnetrznych jest prowadzony przez Pelnomocnika ds. zgloszen obejmujacy
wszystkie zgloszenia, w sposdb zapewniajacy zapewnienie poufnosci znajdujacych si¢ w nim
informacji.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera nastepujace informacje:

a) numer zgloszenia.



przedmiot Naruszenia Prawa,

dane osobowe Sygnalisty — chyba, ze zgloszenie ma charakter anonimowy,
dane osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych oséb,
adres do kontaktu Sygnalisty,

datg dokonania Zgtoszenia,

informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych,

date zakonczenia sprawy.

3. Wzor rejestru zgloszen wewngtrznych stanowi Zalgcznik nr 5 do tej Procedury.

§ 7 Ochrona Sygnalisty

1. Sygnalista jest objety ochrona, okreslong w § 7 ust. 2-3 Procedury, jezeli speinia facznie ponizsze,
dwa warunki:

a)
b)

podat w Zgltoszeniu swoje dane osobowe oraz

dokonujac Zgtoszenia, miat uzasadnione podstawy, by sadzié, ze bgdace przedmiotem
Zgloszenia informacje na temat Naruszen Prawa sg prawdziwe w momencie dokonywania
Zgloszenia.

2. Pracodawca zapewnia Sygnaliscie, spelniajacemu tgcznie warunki okreslone w § 7 ust. 1
Procedury $rodki ochrony sktadajace sieg z:

a)

b)
c)

nieujawniania osobom nieupowaznionym danych osobowych Sygnalisty pozwalajacych na
ustalenie jego tozsamosci, chyba ze za wyrazna zgoda Sygnalisty,

niestosowania wobec Sygnalisty Dziataii Odwetowych,

mozliwosci rozwiazania stosunku pracy z Sygnalista w czasie prowadzenia wewngtrznego
postepowania wyjasniajacego wylgcznie w przypadku wystapienia zdarzen uzasadniajacych
rozwigzanie stosunku pracy na podstawie okolicznoscei niezwigzanych ze Zgloszeniem.

3. Ochrona, okreslona § 7 ust. 2 Procedury obowiazuje od momentu dokonania Zgloszenia do
momentu zakonczenia wewngtrznego postgpowania wyjasniajacego, z mozliwoscig
przedtuzenia, z tym, ze ochrona, okreslona w § 7 ust. 2 pkt a i b Procedury, obowigzuje takze
po zakonczeniu wewngtrznego postepowania wyjasniajacego.

4. W przypadku gdy Sygnalista $wiadczyl, swiadczy lub bedzie swiadczyl pracg na podstawie
umowy o prace, to Dziatania Odwetowe, proba dziatan lub grozba dziatan polegajacych w
szczegblnosci na:

a)
b)

c)

d)

odmowie nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o pracg na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o praceg na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony - w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
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g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
k) negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badania;

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

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Postanowienia dotyczace zakazu Dziatan Odwetowych stosuje odpowiednio do Osoby
Pomagajacej w Dokonaniu Zgltoszenia oraz Osoby Powigzanej z Sygnalista.

§ 8 Zasady przetwarzania danych osobowych

1.

Do przetwarzania danych osobowych w ramach zglaszania Naruszen majg zastosowanie
wewnetrzne zasady przetwarzania danych osobowych oraz powszechnie obowiazujace przepisy
prawa.

Pracodawca po otrzymaniu Zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym do
przyjecia tego Zgloszenia oraz podjecia wewngtrznego postgpowania wyjasniajacego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia lub co do ktérych nie
wystepuja podstawy prawne do ich przetwarzania nie sa zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, sa usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy albo ze nie wystepuje podstawa prawna do ich przetwarzania.

Petnomocnik ds. zgloszen oraz inne uprawnione osoby, ktére beda przetwarza¢ dane osobowe
w ramach przyjmowania Zgloszen oraz dla potrzeb prowadzenia wewnetrznych postgpowari
wyjasniajacych zostaja upowaznione do przetwarzania danych osobowych.

Osoby upowaznione, o ktérych mowa w § 8 ust. 3 Procedury, majg w szczegdlnosci obowiazek
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, co do ktorych uzyskaly
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10.

I1.

12.

13.

dostep w ramach przyjmowania i rozpatrywania Zgloszen, poza przypadkami okreslonymi w
powszechnie obowiazujacych przepisach prawa.

Pracodawca zobowigzuje si¢ do nieujawniania tozsamosci Sygnalisty zadnej osobie, ktora nie
jest do tego upowazniona zgodnie z § 8 ust. 3 Procedury, chyba ze Sygnalista udzieli
Pracodawcy wyraznej zgody na takie ujawnienie. Pracodawca zobowigzuje sie rowniez do
nieujawniania osobom nieupowaznionym tozsamosci osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie oraz
0sob trzecich wskazanych w Zgtoszeniu. Ograniczenie to nie dotyczy dziatan podejmowanych
na podstawie przepisdéw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sagdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej
dotyczy zgloszenie.

Sygnalista oraz inne osoby, ktérych dane sg przetwarzane w ramach zgtaszania Naruszen sg
informowane o przetwarzaniu ich danych osobowych zgodnie z art. 13 i 14 RODO z
uwzglednieniem ponizszych regulacji.

Obowigzek informacyjny wobec Sygnalisty wykonywany jest odpowiednio i adekwatnie do
kanatu Zgloszenia.

Obowigzek informacyjny wobec innych oséb niz Sygnalista, ktérych dane sa przetwarzane w
ramach zglaszania Naruszen jest wykonywany z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w § 8
ust. 10-13 Procedury oraz bez wskazywania zrédta pozyskania danych osobowych tych oséb,
czyli bez wskazywania informacji okreslonych w art. 14 ust. 2 lit. f RODO

W kazdym przypadku przed wykonaniem obowiazku informacyjnego nalezy ocenié —zgodnie
z art. 14 ust. 5 lit. b) RODO — czy ze wzgledu na cel wewngtrznego postepowania
wyjasniajgcego zasadne jest odstapienie od wykonania obowigzku informacyjnego, w catosci
albo w czgsci, wobec innych oséb niz Sygnalista, ktérych dane s przetwarzane w procesie.
Oceng taka przeprowadza si¢ ze wzgledu na to, ze wykonanie obowiazku informacyjnego w
stosunku do innych oséb niz Sygnalista potencjalnie moze utrudnié¢ realizacje celow
przetwarzania.

Odstapienie od wykonania obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 14 ust.
1-2 RODO moze polegac na:
a) niewykonaniu obowiazku informacyjnego w catosci,

b) przekazaniu informacji w zakresie wezszym niz wskazuje katalog z art. 14 ust. 1i 2 RODO
(w szczegdlnoscei, jesli chodzi o kategorie danych osobowych), lub

c) odsunigciu w czasie wykonania obowigzku informacyjnego, tj. spelnienia tego obowiazku
pozniej niz wynika to z termindéw wskazanych w art. 14 ust. 3 RODO.

W zwigzku z ograniczeniem wykonania obowigzku informacyjnego, Pracodawca jako
administrator podejmuje odpowiednie $rodki, by chroni¢ prawa i wolnosci oraz prawnie
uzasadnione interesy osob, ktorych dane sg przetwarzane innych niz Zglaszajgcy, w tym
uprzednio podaje informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w ramach procesu
zglaszania i rozpatrywania Naruszen.

Przy ocenie zasadnosci odstapienia od wykonania obowiazku informacyjnego z art.14 ust. 112
RODO, bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci okolicznosci wskazane w art. 14 ust. 5 lit. b)
RODO, w tym:

a) cele przetwarzania, w tym czy realizacja takiego obowigzku informacyjnego uniemozliwi lub
powaznie utrudni realizacj¢ celow przyjecia Zgloszenia oraz prowadzenia wewnetrznego
postepowania wyjasniajgcego,

prawa i wolnosci zaréwno Sygnalisty jak i innych oséb, ktérych dane sa przetwarzane w
procesie, biorgc pod uwage catoksztalt okolicznosci.
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14.

15.

16.

O wykonaniu albo o odstapieniu od wykonania obowiazku informacyjnego wobec 0séb innych
niz Sygnalista, w tym o sposobie i czasie wykonania obowiazku informacyjnego, Petnomocnik
ds. Zgtoszen, ktory moze w kazdej sprawie zasiegna¢ opinii Inspektora Ochrony Danych. W
przypadku decyzji o ograniczeniu wykonania obowiazku informacyjnego wobec osoby innej
niz Sygnalisci, taka decyzja oraz jej powody powinny zosta¢ udokumentowane przez
podejmujacego taka decyzje.

Osoby, ktorych dane sg przetwarzane w zwiazku z przyjmowaniem Zgloszen oraz
prowadzeniem wewngtrznego postgpowania wyjasniajgcego, maja prawo realizacji
przystugujacych im praw okreslonych w art. 15 — 22 RODO. Realizujgc prawa tych oséb
Pracodawca bierze pod uwage prawa i wolnosci Zglaszajacego.

Dane osobowe pozyskane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia oraz prowadzeniem
wewnetrznego postepowania wyjasniajacego, w tym informacje umieszczone w Rejestrze
Zgloszen, przetwarzane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono wewnetrzne postepowanie wyjasniajace lub inne dziatania nastgpcze prowadzone
w wyniku przyjetego Zgloszenia, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych w zwiazku z
takimi dziataniami.

§ 9 Informacje dotyczace Zgloszen zewnetrznych

1.

2

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominigciem procedury przewidzianej w Procedurze.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowane;
przepisami Ustawy.

Zgtoszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich nalezy dokonywac nastgpujgcymi kanatami
zgloszeniowymi: https://bip.brpo.gov.pl/wniosek/index.php?lang=pl (od 24.12.2024r.)
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Rozdzial 3. Postanowienia koncowe

L.
2.
3.

V&>

7

T RPN
UL 2O /r"(f V7. 004, Izabefa Suleja

Wiascicielem niniejszej Procedury jest Dyrektor.
Przegladu Procedury dokonuje sig¢ systematycznie, nie rzadziej niz jeden raz w roku.

Petnomocnik ds. zgloszen jest odpowiedzialny za zapoznanie wszystkich os6b, wykonujacych
pracg u Pracodawcy z postanowieniami Procedury.

Petnomocnik ds. zgloszen jest odpowiedzialny jest za wstgpne i regularne szkolenia z zakresu
objetego Procedura.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osob
wykonujacych prace — Zarzadzeniem Dyrektora CKT.

Kandydatowi do pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji Dzial Kadr
przekazuje informacj¢ o Procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

Integralng czes¢ Procedury stanowia nastepujace zatgczniki:

1. Wzor upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, podejmowania
dzialan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniami
naruszen;

Wzoér zobowigzania do zachowania tajemnicy;
Wzor protokohu spotkania;

Wzor protokotu podsumowujacego;

LA T

Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych.

— -

CtSecolop |/
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Zalgcznik nr 1
do Wewnetrznej procedury

UPOWAZNIENIE DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH, PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH ORAZ
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIAMI
NARUSZEN W CENTRUM KREATYWNOSCI TALENT WE WROCEAWIU

Niniejszym na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. poz. 928) upowazniam

PRI PTG s s e s R s e A S AT AR A B RS AR

S AIIOWISKO: +eitiiie ettt et et e e et e et e e e et e et e e e e s et e e s e e

a. do przyjmowania i weryfikacji zgloszei wewnetrznych i podejmowania dzialan nastgpczych
(upowaznienie do czynnosci)

b. do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen w Centrum
Kreatywnosci Talent we Wroctawiu w tym Sygnalistow, osdéb, ktérych dotycza zgloszenia, oraz
0sob trzecich wskazanych w zgtoszeniach (upowaznienie do przetwarzania danych osobowych)

A. Zakres upowaznienia (upowaznienie do czynnosci):

Upowaznienie obejmuje:

* przyjmowanie i weryfikacje zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa w Centrum
Kreatywnosci Talent we Wroctawiu lub naruszen wewnetrznych regulacji obowigzujacych w
Centrum Kreatywnosci Talent we Wroctawiu wskazanych w instrukcji zglaszania naruszen i
ochrony sygnalistow.

* podejmowanie dzialan nastgpczych w zwigzku z powyzszymi zgloszeniami, w tym
prowadzenie postgpowan wyjasniajacych.

B. Zakres upowaznienia (upowaznienie do przetwarzania danych osobowych):

Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych zbieranych w zwigzku z powyzszymi
czynnosciami.

Upowaznienie dotyczy przetwarzania danych osobowych: sygnalistow, o0séb, ktoérych dotycza
zgloszenia, oraz os6b trzecich wskazanych w zgloszeniach oraz innych danych osobowych zwigzanych
ze zgloszeniami.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dotyczy nastgpujacych czynnos$ci przetwarzania
okreslonych w rejestrze czynnosci przetwarzania:

*  Przyjmowanie i obstuga zgloszen naruszenia prawa lub nieprawidtowosci oraz podejmowanie
dziatan nastepczych.

*  Prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych.
Upowaznienie obejmuje w szczegdlnosci, w zakresie niezbgdnym dla wyjasnienia okolicznosci sprawy:

1) Dostgp do nastgpujacej dokumentacji w formie papierowe;j:
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a. Akt osobowych pracownikow;

b. Dokumentacji CKT;

¢. Dokumentdw finansowo-kadrowych;
d. Zawieranych przez placéwke uméw;
e. Zamowien publicznych;

f.  Dokumentéw rekrutacyjnych.

2) Dostep do nastepujacych systemow i narzedzi IT:
a. Skrzynki e-mailowej CKT.

C. Okres upowaznienia: czas trwania kadencji jako Pelnomocnika ds. zgtoszen

Niniejsze upowaznienie traci moc najp6zniej z dniem jego odwotania albo z dniem odwotania lub
rezygnacji z funkcji Pelnomocnika ds. zgloszen, albo z dniem rozwigzania umowy o pracg, zaprzestania
peienia funkcji wicedyrektora, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy cywilnoprawnej
1567906] PANBIPHRIE 2. 1. oo e oo ssdiin s s a5 i S s van s sksnn s o35 ving
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Zatgeznik nr 2
do Wewnetrznej procedury

ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Ja, Nizej podpPISANA/Y, ..oeiiniie i , jako Pelnomocnik ds. zgloszen
w Centrum Kreatywnosci Talent we Wroclawiu zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w zwiazku ze zgloszeniami naruszen w Centrum Kreatywnosci Talent we
Wroclawiu,

Oswiadczam, ze jestem $wiadoma'y, ze wszystkie informacje dotyczace zglaszania naruszen prawa lub
wewnetrznych regulacji i nie moga byé udostepniane osobom nieupowaznionym. Obowiazek ten dotyczy
zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu. Obowiazek zachowania poufnoéci dotyczy w szczegdlnosei komunikacji z pracownikami
i wspolpracownikami. Obowigzek dotyczy takze komunikacji z podmiotami zewnetrznymi (za wyjatkiem
uprawnionych organdw wiadzy publicznej). Oswiadczam, ze nie jestem w jakikolwiek sposob negatywnie
zaangazowany/ana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, a takze nie pozostaje w
podleglodci stuzbowej z osobami, ktérych dotyczy zgloszenie.

Stwierdzam, ze znana mi jest definicja danych osobowych w rozumieniu art.4 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o danych osobowych)(Dz.Urz.UE.L.2016.119.2) w mysl ktorej ,,dane osobowe” oznaczaja
wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktérej dane
dotyczg”)- mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac¢, w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny,
dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badZ kilka szczeg6lnych czynnikéw okreslajacych fizyczna
, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoleczng tozsamosé osoby fizycznej.

Stwierdzam takze, Zze zostalem/am zaznajomiony/a z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a
takze Wewnetrzna procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w
Centrum Kreatywnosci Talent we Wroctawiu i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen danych osobowych zobowiazuje sig niezwlocznie
powiadomi¢ o tym administratora danych osobowych.

Zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji chronionych do ktérych otrzymam dostep,
a takze metod ich zabezpieczen, takze pom ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewnig nalezyta poufnoéé danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgloszeniach, w szczegolnosci stosujac pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgloszenia, aby
zapewni¢ wlasciwg ochrone sygnalisty. Zasade poufnosei i pseudonimizacji bede stosowac takze w odniesieniu
do danych os6b, zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia dziatan
nastepczych.

Informacje dotyczace zgloszonych naruszen moga zosta¢ przeze mnie ujawnione jedynie po uzyskaniu
pisemnej zgody uprawnionego przedstawicielad .........cccevvieeiiiiiiiiiiiii

Jestem $wiadomaly, ze naruszenie obowiazku zachowania tajemnicy pocigga za sobg odpowiedzialno$¢
przewidziana przepisami powszechnie obowiazujacego prawa, w tym odpowiedzialnos¢ karna.

Data i czytelny podpis oswiadczajacego
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Zatgeznik nr 3
do Wewnetrznej procedury

Protokdét spotkania

1. Gdzie doszto do naruszenia?

4. Szczegbdtowy opis naruszenia (w szczegdlnosei: co sig stato, w jaki sposob, z jakim skutkiem,
co sprzyjato dokonaniu naruszenia, kto dokonat naruszenia itp.)

6. Dodatkowe informacje (inne istotne informacje dotyczace naruszenia np. kto byt jego
$wiadkiem lub kto o nim wie, wskazéwki, ktére pomoga w wyjasnieniu okolicznosci naruszenia
i zapobiezeniu mu w przysztosci)
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Zalgcznik nr 4
do Wewnetrznej procedury

Protoké! podsumowujacy wewnetrzne postgpowanie wyjasniajace

1. Czy Zgloszenie zawierajace Informacje o Naruszeniu Prawa jest uzasadnione?
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Zatgcznik nr 5
do Wewnetrznej procedury

REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH W CENTRUM
KREATYWNOSCI TALENT WE WROCLAWIU
dokonanych na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)

zaokresod ......oovieinnnnn.
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Numer zgloszenia

Data dokonania zgloszenia

Dane osobowe sygnalisty

Adres do kontaktu z sygnalista

Dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

Przedmiot naruszenia prawa

Informacja o podjetych dzialaniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy
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Zalgcznik nr 6
do Wewnetrznej procedury

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla sygnalisty zglaszajacego przypadki naruszenia
prawa lub regulacji wewngtrznych obowigzujgcych w Centrum Kreatywnosci Talent we Wroctawiu
(Klauzula informacyjna)

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Twoich danych osobowych sa: Centrum Kreatywnosci Talent we Wroclawiu (dalej: ,,CKT™).
Mozesz si¢ z nami skontaktowac w nastepujacy sposob:

a) listownie na adres: Centrum Kreatywnosci Talent we Wroctawiu, ul. Jednosci Narodowej 117, 50-301
Wroclaw;

b) przez e-mail: sygnal2024@talent.wroclaw.pl
c) telefonicznie: 71 798 67 06 w.100.

2. Inspektor ochrony danych

Wyznaczyli$my inspektora ochrony danych. Jest to osoba, z ktéra mozesz si¢ kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozesz si¢ kontaktowac w nastepujacy sposéb:

a) listownie na adres: Matgorzata Torenc ul. Zatonie-Swietojariska 16, 66-004 Zielona Géra
b) przez e-mail: torenc4S@wp.pl lub rodo@CKTalent.wroclaw.pl

~

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania Twoich danych

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe, poniewaz zglosite$ naruszenie powszechnie obowiazujacego prawa
lub naruszenie wewnetrznych regulacji obowiazujacych u nas.

Ponizej przedstawiamy szczegdlowe informacje o celach, w ktérych wykorzystujemy Twoje dane osobowe oraz
o podstawach prawnych przetwarzania Twoich danych:

Cele przetwarzania danych Podstawa prawna przetwarzania danych
przyjecie Twojego zgloszenia o naruszeniu prawa wypeinianie naszych obowiazkéw prawnych
lub wewnetrznych regulacji | wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistow

obowigzujacych u nas poprzez wprowadzone przez | (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);

nas dedykowane kanaly zgloszen; podejmowanie | dodatkowo w odniesieniu do szczegdlnych kategorii
dziatan  nastgpczych, w tym  prowadzenie | danych osobowych (okreslonych w art. 9 RODO)
postepowania  wyjasniajacego; przekazanie Ci | podstawa prawna przetwarzania danych jest
informacji zwrotnej na temat planowanych lub | niezbgdnos¢ przetwarzania ze wzgledow zwiazanych
podjetych dziatan w zwiazku z Twoim zgloszeniem; | z waznym interesem publicznym (art. 9 ust. 2 lit. g

- . : ; ; RODO)
zarejestrowanie Twojego zgloszenia w rejestrze
zgloszen wewnetrznych;
dochodzenie lub obrona przed roszczeniami
zwiazanymi ze zgloszonymi naruszeniami nasz prawnie uzasadniony interes polegajacy na
mozliwosci dochodzenia roszezen (art. 6 ust. 1 lit. f
RODO)

jesli w tym celu przetwarzane beda szczegdlne
kategorie danych osobowych (okreslone w art. 9
RODOQ), to podstawg prawng ich przetwarzania bedzie
niezbedno$¢ przetwarzania do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen (art. 9 ust. 2 lit fRODO)




Dodatkowo informujemy, ze dostep do informacji zbieranych w zwiazku ze zglaszaniem naruszen majg tylko
osoby upowaznione do rozpatrywania takich zgloszen. Osoby te sa zobowiazane do zachowania tych informacji
w tajemnicy.

4.

Okres przechowywania Twoich danych osobowych

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe zebrane w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia przez 3 lata po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze prowadzone w wyniku przyjetego
zgloszenia o naruszeniu powszechnie obowigzujacego prawa lub regulacji wewnetrznych obowiazujacych u nas
Iub po zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych w zwiazku z takimi dziataniami.

5.
a)
b)
c)
6.

Odbiorcy Twoich danych osobowych Bedziemy przekazywaé Twoje dane osobowe:

naszemu podmiotowi przetwarzajacemu obstugujacemu dedykowana aplikacje do podejmowania i
rozpatrywania zgloszen (jezeli taka powstanie) oraz innym naszym dostawcom IT. Takie podmioty
przetwarzaja dane na podstawie umowy z nami i tylko zgodnie z naszymi poleceniami;

zewnetrznym Kkancelariom w zwiazku z prowadzeniem postepowan, reprezentacja nas w
postepowaniach sadowych;

innym zewnetrznym podmiotom swiadczacym ustugi doradcze, doradczo - kontrolne, rachunkowe,
podatkowe, audytowe.

Twoje prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Masz nastepujace prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych:

a)
b)
c)
d)

prawo dostepu do Twoich danych osobowych,

prawo zadania sprostowania Twoich danych osobowych,

prawo zadania usunigcia Twoich danych osobowych,

prawo zadania ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, skontaktuj sie z nami (dane kontaktowe w punktach 1 i 2 powyzej).

7.

Prawo wniesienia sprzeciwu
W zakresie w jakim przetwarzamy Twoje dane na podstawie naszego prawnie uzasadnionego interesu —
masz prawo zgloszenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych ze wzgledu na Twoja szczegblna

sytuacje.

Prawo wniesienia skargi do organu

Przystuguje Ci prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrona danych
osobowych — w Polsce jest to Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.



