Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2024
Dyrektora KPCK w Bydgoszczy
z dnia 13 listopada 2024r.

Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w KPCK
w Bydgoszczy

Wprowadzenie

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w KPCK w Bydgoszczy, (dalej: KPCK), shuzy zwigkszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania na wszystkich
poziomach organizacyjnych. System zgloszen naruszen prawa umozliwia zglaszanie
nieprawidlowosci za posrednictwem dedykowanych, tatwo dostgpnych kanaléw, w sposob
zapewniajacy rzetelne i bezstronne rozpoznanie zgloszenia naruszenia prawa oraz ochrone
poufnosci tozsamosci zglaszajacego naruszenie. Pracodawca zapewnia ochrong przed
dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Rozdzial 1. Przepisy ogélne.

§1

1. Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w KPCK w
Bydgoszczy okresla w szczegodlnosci:

1) podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych;

2) zasady i tryb wewnetrznego zglaszania naruszen prawa, w tym podmioty uprawnione do
dokonywania zgloszen oraz wewnetrzne kanaty dokonywania zgloszen naruszenia prawa;

3) zasady i tryb podejmowania dzialan nastepczych oraz przekazywania informacji zwrotnych;
4) wewnetrzny rejestr zgloszen naruszen prawa;

5) informacje na temat trybu dokonywania zgloszen zewngtrznych.

2. Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w KPCK w
Bydgoszczy nie stosuje si¢, jezeli naruszenie prawa godzi wylgcznie w prawa zglaszajacego
lub zgloszenie naruszenia prawa nastepuje wylgcznie w indywidualnym interesie
zglaszajacego.

§2

Ilekroé w procedurze jest mowa o:

1) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2) dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza,



lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliécie;

4) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w KPCK, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
Zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

6) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy Jub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub pelnienia funkcji w KPCK
lub na rzecz tego podmiotu, lub pemienia shuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan
odwetowych,

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, whasciwe do podejmowania dzialan nastgpczych;

8) osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumied osobe fizyczne, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6ra osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

9) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
Z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024
r. poz. 17);

11) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Kujawsko-Pomorskie Centrum Kultury
w Bydgoszczy, zwany rowniez ,,KPCK™;

12) postepowaniu prawnym — naleZy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegodlnosci postgpowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczgce si¢ na podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w celu wykonania
przepis6w prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegélnosci antymobbingowych;

13) yjawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;j;

14) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne, lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie;

15) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie KPCK
informacji o naruszeniu prawa;

16) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
17) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024, poz. 928);



18) sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

19) naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa dotyczgce:

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska, v

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

r) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit a-p.
20) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Kujawsko-Pomorskie Centrum Kultury w Bydgoszczy;
21) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikoéw tymczasowych;

22) procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza procedure zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy;

23) rejestrze — rozumie si¢ przez to wewnetrzny rejestr zgloszen naruszen prawa,

24) Zesp6t - rozumie si¢ przez to Zespot ds. Naruszen Prawa lub czionka tego Zespotu.



Rozdzial 2. Zespoél ds. Naruszen Prawa.

§3

1. W KPCK w Bydgoszczy powoluje sie Zespdt ds. Naruszen Prawa, do zadan ktorego nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgloszen naruszen prawa,

2) komunikacja ze zglaszajgcym, w tym potwierdzanie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie informacji zwrotne;;

3) weryfikacja zgloszen naruszen prawa;

4) podejmowanie dziatan nastepczych;

5) prowadzenie wewnetrznego rejestru zgltoszen naruszen prawa.

2. Zespol przy realizowaniu zadan, o ktérych mowa w ust. 1, jest zobowigzany w szczegolnosci
do:

1) zachowania nalezytej starannosci i bezstronnosci przy dokonywaniu weryfikacji zgloszen
naruszen prawa i prowadzeniu dziatan nastepczych;

2) obiektywnego ustalenia stanu faktycznego i prawnego objetego zgloszonym naruszeniem
prawa oraz rzetelnego jego udokumentowania, a w razie stwierdzenia naruszenia — ustalenia
przyczyn, zakresu 1 skutkow oraz os6b odpowiedzialnych;

3) terminowego podejmowania dziatan weryfikacyjnych i nast¢pczych;

4) zachowania poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie oraz innych 0s6b uczestniczacych w weryfikacji zgloszenia;

5) przetwarzania wszelkich danych osobowych w sposob uniemozliwiajacy uzyskanie dostepu
do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom, zgodnie z RODO;
6) przechowywania dokumentacji zwigzanej ze zgloszonym naruszeniem prawa
i przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajacym.

3. Zespol przy realizowaniu zadan, o ktérych mowa w ust. 1, jest uprawniony w szczegolnosci
do:

1) niezwlocznego wgladu do informacji, danych, dokumentéw, ewidencji i innych materialow
w zakresie objetym zgloszonym naruszeniem prawa, w tym utrwalonych na nos$nikach
elektronicznych;

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materialéw dowodowych;

3) zgdania od pracownikoéw sporzadzania kopii, odpisow, zestawien i obliczent — zgodno$¢
kopii, odpiséw 1 wyciggow oraz zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami lub danymi
z elektronicznych baz danych potwierdza kierujacy komorka organizacyjna lub pracownik
przez niego wskazany;

4) przeprowadzania ogledzin obiektow, skladnikéw majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci;

5) utrwalania przeprowadzanych czynnoséci za pomocg urzadzen technicznych stuzacych do
rejestracji obrazu i dzwigku;

6) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami oraz zgdania od nich udzielania ustnych albo
pisemnych wyjasnien bez posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

7) korzystania za zgodg pracodawcy w razie potrzeby z pomocy biegtych, rzeczoznawc6w lub
ekspertow;

8) komunikowania sie ze zglaszajacym, w tym wystepowania o dodatkowe informacje.

4. Zespot sklada sie z os6b upowaznionych przez pracodawce i wskazanych w zarzadzeniu
Dyrektora KPCK w Bydgoszczy.

5. Pracodawca wyznacza z czionkoéw Zespotu koordynatora oraz zastgpcg koordynatora.



6. Do zadan koordynatora nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie pracy Zespotu, w tym:

a) dokonywanie —pomiedzy cztonkéw Zespotu podziatu zadan i czynnosci niezbednych do
podjecia w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa;

b) wskazywanie termindw podjecia czynnosci zwiazanych z weryfikacja zgloszenia naruszenia
prawa i podejmowaniem dziatan nastepczych;

2) monitorowanie terminowosci oraz prawidlowosci realizacji zadan, o ktérych mowa
wust. 1;

3) reprezentowanie Zespotu przed pracodawcg — przy czym koordynator jest wylaczony
z przyjmowania zgloszen naruszen prawa.

7. W przypadku nieobecnosci koordynatora zastepuje go zastepca koordynatora.

8. Do udzialu w pracach Zespolu na prawach czlonka — na wniosek koordynatora — moga
zosta¢ upowaznione przez pracodawce takze inne osoby, w szczeg6lnosci gdy prawidlowa
weryfikacja zgloszenia naruszenia prawa wymaga posiadania wiedzy specjalistyczne;j.

9. W przypadku gdy czlonkiem Zespotu jest osoba, ktorej dotyczy zgltoszenie naruszenia prawa,
a takze osoba, co do ktorej zachodzi uzasadniona watpliwo$¢ mozliwego braku bezstronnosci
lub niezaleznosci, wowczas osoba taka podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzedu
z wykonywania zadan Zespotu, o ktéorych mowa w ust. 1. Na jej miejsce pracodawca moze
upowazni¢ inng osobe.

10. Czlonek Zespolu oraz pozostate osoby biorgce udzial w pracach Zespotu, w tym eksperci,
rzeczoznawcy, skladaja pisemne o$wiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci
uzasadniajacych wylgczenie przy przystgpieniu do weryfikacji zgloszenia naruszenia prawa lub
przed podjeciem dzialan nast¢gpczych, badz niezwlocznie po powzieciu wiadomoscei o ich
istnieniu. Wzér o$wiadczenia o istnieniu albo braku istnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
wylaczenie stanowi zatacznik nr 5 do procedury.

11. O wylaczeniu czlonka Zespotu decyduje pracodawca.

12. Zespot podejmuje decyzje przewidziane W niniejszej procedurze zwyqu wiekszos$cig
glosow w obecno$ci co najmniej 3 cztonkéw. W przypadku réwnej hczby glosow
rozstrzygajacy glos ma koordynator.

13. Wzér upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 4 oraz ust. 8 — 9, stanowi zatgcznik nr 4 do
procedury.

14. Przy wykonywaniu zadan przewidzianych niniejszg procedurs, Zespdét podlega
bezposrednio Dyrektorowi Kujawsko-Pomorskiego Centrum Kultury w Bydgoszczy.

Rozdzial 3. Wewnetrzne zgloszenia naruszen prawa.

§4

1. Procedura ma zastosowanie do naruszen prawa wymienionych w § 2 pkt 19 procedury
zglaszanych w konteks$cie zwigzanym z pracg przez sygnaliste.



2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowiazujacych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzié¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
i ze stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okre$lonej w powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze
do naruszenia prawa nie doszlo.

§5

1. W KPCK w Bydgoszczy ustanawia si¢ nastepujagce  wewnetrzne kanaty dokonywania
zgloszen naruszen prawa:

1) pisemnie bezposrednio cztonkowi Zespotu w siedzibie Kujawsko-Pomorskiego Centrum
Kultury w Bydgoszczy;

2) w postaci papierowej na adres do korespondencji KPCK w Bydgoszczy (Plac Koscieleckich
6, 85-033 Bydgoszcz, z dopiskiem ,,Zespot ds. Naruszen Prawa - nie otwierac”);

3) w postaci elektronicznej za posrednictwem dedykowanego adresu poczty elektronicznej:

sygnalista@kpck.pl

2. W przypadku gdy zgloszenie naruszenia prawa mialoby dotyczyé czlonkéw Zespolu,
zgloszenie nalezy przekaza¢ pisemnic — w jeden ze sposobéw okreslonych w ust. 1 pkt 1-2
bezposrednio Dyrektorowi Kujawsko-Pomorskiego Centrum Kultury w Bydgoszczy.

3. W przypadku gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy bezposrednio Dyrektora KPCK w
Bydgoszczy czynnosci w zakresie weryfikacji zgloszenia oraz dziatan nastgpczych wykonuje
upowazniony podmiot zewnetrzny. Umowe w celu obshugi takiego zgloszenia zawiera
Dyrektor niezwtocznie po przyjeciu zgloszenia przez Zespol.

4. W przypadku gdy zgloszenie naruszenia prawa zostalo przyjete przez nieupowaznionego
pracownika, pracownik ten jest obowiazany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu;

5. Wzér pisemnego zgloszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

6. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia naruszenia prawa Zespo6l potwierdza
zglaszajacemu przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, chyba ze zglaszajacy nie podal adresu
lub innej formy kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

7. O wplywie zgloszenia naruszenia prawa Zesp6t informuje niezwlocznie Dyrektora KPCK w
Bydgoszczy, z zastrzezeniem ust. 3.

§6

1. Zgloszenie naruszenia prawa powinno zawiera¢, w szczeg6lnosci:
1) imie i nazwisko zglaszajgcego oraz stanowisko lub miejsce pracy;



2) dane umozliwiajgce kontakt ze zglaszajacym (np. adres poczty elektronicznej, adres
korespondencyjny, numer telefonu), w tym dokonanie potwierdzenia przyjecia zgloszenia oraz
przekazanie informacji zwrotnej;

3) imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej naruszenia prawa oraz stanowisko lub miejsce jej pracy;
4) okreslenie naruszenia prawa wraz z podaniem sposobu, czasu i miejsca jego popetnienia oraz
ewentualnego przepisu prawa, ktéry mogl zostaé naruszony;

5) wskazanie okolicznosci, w jakich doszto do naruszenia prawa, w tym danych uczestnikow
naruszenia (np. $wiadké6w, oséb pokrzywdzonych).

2. Do zgloszenia dotacza si¢, w miare mozliwosci, posiadane dowody wskazujace na naruszenie
prawa.

3. Anonimowe zgloszenia naruszenia prawa nie bedg rozpatrywane.

4. W przypadku gdy zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych dla przeprowadzenia
weryfikacji, o ktorej mowa w § 7 ust.1, procedury Zespodl zwraca si¢ do zglaszajacego
o uzupelnienie zgloszenia, wskazujac termin — nie krétszy niz 7 dni — w ktérym zgloszenie
powinno zostaé uzupelnione. Nieuzupelnienie zgloszenia naruszenia prawa o wymagane
informacje moze spowodowaé pozostawienie zgloszenia bez dalszego biegu.

5. Informacja o pozostawieniu zgloszenia naruszenia prawa bez dalszego biegu wraz
z uzasadnieniem przekazywana jest zglaszajgcemu w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu
wyznaczonego na uzupelnienie zgloszenia.

Rozdzial 4. Weryfikacja zgloszenia oraz dzialania nastepcze.

§7

1. Kazde zgloszenie naruszenia prawa podlega weryfikacji przez Zesp6t pod katem wstepnej
zgodnosci dokonanego zgloszenia z procedurs.

2. Weryfikacja, o ktorej mowa w ust. 1 powinna zosta¢ przeprowadzona z nalezyta starannoscia
bez zbednej zwloki.

3. Wynik weryfikacji stwierdzany jest pismem.

4. Zgloszenie pozostawia si¢ bez dalszego biegu, jezeli w wyniku weryfikacji, o ktorej mowa
w ust.] ustalono, ze nie zostaly spelnione wymogi regulaminu, o czym informowany jest
pracodawca.

5. Informacja o pozostawieniu zgloszenia bez dalszego biegu wraz z uzasadnieniem jest
przekazywana zglaszajagcemu w terminie 14 dni od dnia przeprowadzenia weryfikacji, o ktérej
mowa w ust. 1.

6. Jezeli charakter lub zakres zgloszenia albo odrebna procedura funkcjonujaca w Kujawsko-
Pomorskim Centrum Kultury w Bydgoszczy uzasadniaja przekazanie zgloszenia innemu
wlasciwemu w sprawie podmiotowi, Zespdt informuje zglaszajgcego o mozliwosci przekazania
zgloszenia temu podmiotowi, przy czym ostateczna decyzja o przekazaniu nalezy do
zglaszajacego.

§8



1. Zespot jest obowigzany niezwlocznie podjaé dziatanie nastgpcze polegajace na wszczgeiu
postepowania wyjasniajgcego, jezeli w wyniku weryfikacji, o ktére] mowa w § 7 ust. 1
procedury ustalono, ze zgloszenie naruszenia prawa spelnia wymogi procedury.

2. Postepowanie wyjasniajagce ma na celu ustalenie czy doszlo do naruszenia prawa, osob
odpowiedzialnych oraz przygotowanie dla pracodawcy wnioskéw i rekomendacji do dalszych
dziatan.

3. Zespot nie podejmuje dziatania nastepczego, o ktorym mowa w ust. 1, w przypadku gdy w
zgloszeniu naruszenia prawa dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszefi prawa w poréwnaniu z
wczesniejszym zgloszeniem naruszenia prawa.

§9

1. Zespo6t dokonuje ustaleni, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 procedury na podstawie zebranego w
toku post¢gpowania wyjasniajacego materiatu dowodowego.

2. Do dowodéw zalicza si¢ wszystko, co moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy,
w szczegolnosci ewidencje, wydruki, kserokopie, dane na nosnikach elektronicznych, wyniki
ogledzin, wyjasnienia oraz o$wiadczenia, notatki stuzbowe, opinie biegtych, opinie prawne,
a takze wydruki e-maili oraz ze stron internetowych i materiaty utrwalone za pomoca urzadzen
shuzacych do rejestracji obrazu i dzwigku.

§ 10

1. W razie uzasadnionej potrzeby Zesp6t dokonuje zabezpieczenia dowodow niezbednych do
dalszego postgpowania poprzez przechowanie ich w jednostce objetej postgpowaniem
wyjasniajacym, w szafie pancernej z zastrzezeniem, ze o zwolnieniu dowodow spod
zabezpieczenia decyduje Zespol.

2. Z czynnosci zabezpieczenia i zwolnienia oraz pobrania i zwrécenia dowodéw sporzadza sig
protokét, wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 6 do procedury.

§11

1. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektéw lub innych skladnikéw majatkowych albo
przebiegu okreslonych czynnosci, Zesp6t moze przeprowadzi¢ ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za przedmiot lub czynnosci
poddane  ogledzinom albo w  obecnosci  wihasciwego wg  kompetencji
dyrektora/naczelnika/koordynatora komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za przedmiot lub
czynnos$ci poddane ogledzinom badz osoby przez niego wskazane;.

3. Przebieg i wyniki ogledzin mogg by¢ utrwalone za pomoca urzgdzen technicznych stuzacych
do utrwalania obrazu Iub dzwieku. Zdjecia lub noéniki, na ktérych zostaly utrwalone obrazy
i dzwieki, stanowig zalaczniki do protokotu ogledzin.

4. 7 przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza si¢ protokél wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 7 do procedury.

§12



1. Pracownicy KPCK w Bydgoszczy sa zobowigzani udzieli¢ na wniosek i w wyznaczonym
przez Zespd! terminie i miejscu ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
postepowania wyjasniajgcego.

2. Z ustnych wyjasnien Zespo6t sporzadza protokét, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 8
do procedury.

§ 13

Jezeli w trakcie postgpowania wyjasniajacego zachodzi potrzeba zbadania okreslonych
zagadnien wymagajacych wiadomosci specjalistycznych lub tez dokonania przez Zespoét
okreslonych czynnosci z udzialem specjalisty, rzeczoznawcy lub bieglego w danej dziedzinie
wiedzy, koordynator — niezaleznie od § 3 ust. 8 procedury — moze zwrécic si¢ do pracodawcy
o powolanie specjalisty, rzeczoznawcy lub biegltego.

§ 14

W razie potrzeby uzyskania opinii prawnej w sprawach dotyczacych postgpowania
wyjasniajgcego koordynator moze zwrdci¢ si¢ do pracodawcy z wnioskiem o polecenie
wydanie takiej opinii.

§ 15

1. Zesp6l zobowigzany jest dokumentowaé przebieg prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego w prowadzonych w tym celu aktach.

2. Dostep do informacji zawartych w aktach, w szczegdlnosci danych osobowych maja
wylacznie osoby upowaznione przez pracodawce, ktore sa obowigzane zachowac poufnosc.

3. Do akt wlgcza si¢ w szczegdlnosci: kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia, wyjasnienia
pracownikow, protokoly ogledzin i pobrania rzeczy, o$wiadczenia, opinie prawne i opinie
bieglych, protokét z postepowania wyjasniajgcego.

§ 16
1. Przebieg i ustalenia postgpowania wyjasniajacego Zespdt opisuje w protokole, ktory
powinien zawiera¢ opis podjetych czynnosci wyjasniajacych; opis stanu faktycznego
ustalonego w trakcie postepowania wyjasniajacego; wskazanie czy doszlo do naruszenia prawa,

w tym okreslenie przyczyny, zakresu i skutkOw tego naruszenia oraz przepisow prawa, ktorych
naruszenia ustalono; wnioski oraz rekomendacje dla pracodawcy, co do dalszych dziatan.

2. Wzobr protokotu postepowania wyjasniajgcego stanowi zatgcznik nr 9 do procedury.
§17
1. Zespdt podejmuje decyzje dotyczaca stwierdzenia badz braku stwierdzenia naruszenia prawa

zgodnie z zasadami wskazanymi w § 3 ust. 12 procedury.

2. Protokét z postgpowania wyjasniajagcego podpisywany jest przez wszystkich czionkéw
Zespotu. Czlonek Zespotu, ktéry przy gtosowaniu nie zgodzit si¢ z wigkszoscig, moze przy
podpisywaniu protokotu zglosi¢ zdanie odrebne, przy czym obowigzany jest je uzasadnic.



3. Zespol jest obowigzany zakonczy¢ postgpowanie wyjasniajace oraz przekaza¢ pracodawcy
sporzadzony i podpisany protok6t w terminie umozliwiajgcym dochowanie terminu
wskazanego w § 19 ust. 1.

§18

1. Pracodawca dokonuje analizy protokotu, a w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa moze
zdecydowaé w szczeg6lnoscei o:

1) zobowigzaniu kierujacych komérkami organizacyjnymi do podjgcia okreslonych dziatan
naprawczych, ktorych celem bedzie zapobiezenie podobnym naruszeniom w przysztosci;

2) wszczeciu kontroli wewnetrznej w komoérkach organizacyjnych, w ktérych stwierdzono
naruszenie prawa;

3) zastosowaniu wobec osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, srodkéw prawnych przewidzianych
w przepisach prawa, w tym kare porzadkowa, wypowiedzenie warunkéw pracy i placy
obejmujgce zmiang dotychczas zajmowanego stanowiska lub rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika badZ wyciagniecie innych konsekwencji pracowniczych;
4) skierowaniu sprawy na droge wlasciwego postgpowania, jezeli naruszenie prawa
spowodowato straty finansowe;

5) zawiadomieniu o naruszeniu prawa odpowiednich organéw panstwowych badz
samorzadowych, w tym skierowaé zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa;

6) zamknieciu procedury przyjecia i weryfikacji zgloszenia, w zwiazku ze stwierdzeniem, ze
naruszenie mialo wyraZnie niewielkg wagge i nie wymagalo innych dzialan.

2. Pracodawca w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu z postgpowania wyjasniajacego
informuje pisemnie Zespdt o srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.

§19

1. W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia, Zespot przekazuje zglaszajgcemu, ktoéry podal adres lub inng forme kontaktu,
informacj¢ zwrotng co do zgloszonego naruszenia prawa.

2. Informacja zwrotna, o ktdrej mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych
$rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Rozdzial 5. Rejestr zgloszen wewngtrznych.
§ 20

1. W KPCK w Bydgoszczy tworzy si¢ wewngtrzny rejestr zgloszen naruszen prawa, w ktorym
dokonuje sie¢ wpisu wewnetrznie zgloszonych naruszeni prawa. Rejestr zawiera nastgpujace
dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;



6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;
7) datg zakonczenia sprawy.

2. Rejestr prowadzi sie w formie papierowej lub elektronicznej. Wzoér rejestru stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Upowaznionym do prowadzenia rejestru jest Zespot.
4. Wpisu w rejestrze dokonuje si¢ niezwlocznie.

5. Dane zgromadzone w rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po zakofczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

Rozdzial 6. Postanowienia dotyczace ochrony sygnalistow w zakresie
przetwarzania danych osobowych.

§ 21

Proces przyjmowania i weryfikacji zgloszen przekazywanych przez sygnalistow, co do zasady,
wigze sie z przetwarzaniem danych osobowych. Chodzi tutaj zar6wno o dane osobowe
sygnalisty, jak i osoby, ktérej zgloszenie dotyczy, a takze ewentualnych $wiadkéw, tj. os6b
trzecich wskazanych w zgloszeniu. Procedury przetwarzania danych osobowych winny by¢
realizowane zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej: RODO, oraz
wewngetrznym dokumentem, tj. Polityka Bezpieczenstwa Informacji KPCK w Bydgoszczy.

§ 22

1. Administrator stosuje odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa
w art. 32 RODO, zapewniajgce ochrone danych sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

2. Administrator zapewnia ochron¢ poufnosci danych osobowych sygnalisty, osoby ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osob wskazanych w zgloszeniu.

§23

1. Administrator zapewnia realizacj¢ praw 0sob, ktérych dane sa przetwarzane w ramach
obstugi zgloszen sygnalistow, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej do
sygnalisty, osoby ktorej dotyczy =zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Realizacja niektérych praw osob, ktérych dane dotycza, nastgpuje z ograniczeniami,
o ktorych mowa w art. 8 ust. 51 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) administrator nie informuje oséb, ktérych dane sg przetwarzane na postawie art. 14 RODO
(osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu) o zrédle danych
osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie;



2) w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje
informacji o zrédle danych, chyba Ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgodg na takie przekazanie.

3. Dane osobowe zglaszajacego przechowywane sg oddzielnie od dokumentu lub innego
nos$nika informacji obejmujgcych zgloszenie naruszenia prawa. Zespdt niezwlocznie po
otrzymaniu dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujgcych zgloszenie naruszenia
prawa dokonuje usuni¢cia z ich tresci wszystkich danych osobowych zglaszajacego.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sg przechowywane przez
pracodawce nie dluzej niz przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Rozdzial 7. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych.
§ 24

1. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Zgloszenie zewnetrzne nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.

§ 25

1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

2. Zgloszenie zewn¢trzne w formie dokumentowe] moze byé dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczef elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazane] przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.

Rozdzial 8. Przepisy koncowe.
§ 30

1. Wszelkie czynno$ci zwigzane ze zgloszeniami naruszen prawa wylaczone sg
z elektronicznego obiegu dokumentow.



2. Wszelkie przesyltki wplywajgce do KPCK w Bydgoszezy zaadresowane do Zespohu ds.
Naruszen Prawa, przekazywane sg niezwlocznie w stanie zamknietym bezposrednio
Zespotowi.

3. Zobowigzuje si¢ kierujacych komoérkami organizacyjnymi do zapoznania wszystkich
podleglych pracownikow z trescig procedury.

4. W ramach wykrywania, weryfikacji oraz usuwania naruszen prawa zobowigzuje si¢
wszystkich pracownikéw do wspolpracy z Zespoltem ds. Naruszen Prawa.

5. Zobowiagzuje si¢ wszystkich pracownikéow do bezwzglednego przestrzegania niniejszej
procedury oraz do podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego trescig. Wzor oswiadczenia
stanowi zalgcznik nr 2 do procedury.




Zatacznik Nr 1 do Procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy

Wewngetrzny Rejestr Zgloszen Naruszen Prawa

Data Informacja o Data
Lp. Numer dokonania Przedmiot . podjetych sakoficzenia
sprawy zgloszenia naruszenia dziataniach sprawy
wewngtrznego nastgpczych
1. 2. 3. 4, 5.
1.
2.




Zatgcznik Nr 2 do Procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedura zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy

Ja NIZ€) POAPISANY/A ...evvveeireeeiireirereirireerrreereeereereeseee e ssaeessreesnrsssnesameesstensssesaeesseeesnsasasen

(imi¢ i nazwisko pracownika)

zatrudniony/a Na StANOWISKUL .....c.eeeieireiiiiienieneeeient e sreeseeeeete s e s st e sae s sbessresssnesanesns
(nazwa stanowiska pracy)

niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznalam si¢ z trescig:

., Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych w KPCK w

Bydgoszczy ”
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr ...... /2024 z dnia  wrzesnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w
KPCK w Bydgoszczy”

oraz zobowigzuj¢ si¢ do jego stosowania

(podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 3 do Procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy

Zgloszenie naruszenia prawa

Imie i nazwisko, stanowisko lub miejsce pracy zglaszajacego naruszenie prawa™

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

Adres poczty elektronicznej lub adres korespondencyjny, numer telefonu lub inna
preferowana forma kontaktu

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

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osChowyc@ TAK  NIE

Imie i nazwisko osoby dokonujacej/osob dokonujgcych naruszenia prawa, stanowisko lub
miejsce jej/ich pracy:

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

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

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

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

Okreslenie naruszenia prawa (wraz z podaniem sposobu, czasu i miejsca jego popelnienia
oraz ewentualnego przepisu prawa, ktéry mogt zosta¢ naruszony ):

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

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

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

Wskazanie okolicznosci, w jakich doszlo do naruszenia prawa, w tym danych uczestnikow
naruszenia
(np. $wiadkéw, oséb pokrzywdzonych):

16



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

Bydgoszcz, dnia

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

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

podpis przyjmujagcego zgloszenie

* - pola obowigzkowe

** _ do zgloszenia nalezy dolgczy¢ - w miare mozliwosci - posiadane dowody wskazujace na
naruszenie prawa
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Zalgcznik Nr 3 do Procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziataf nastepczych w KPCK w Bydgoszczy

Klauzula Informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej RODO) informuj¢ Panig/Pana, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kujawsko-Pomorskie Centrum
Kultury w Bydgoszezy. To oznacza, ze odpowiadamy za ich wykorzystanie w spos6b
bezpieczny, zgodny z przepisami prawa.

Moze Pan/Pani kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz

z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z
wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u
Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@kpck.pl

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie obowiazku prawnego wynikajacego z
przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. ¢
RODO) / lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f
RODO).

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowani zainicjowanych tymi dzialaniami.

Administrator zapewnia poufno$ci Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwiazku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepiséw prawa, jesli zajdzie taka koniecznosé w zwigzku z weryfikacja
zgloszenia, podejmowania dzialan nastgpczych.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zadania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu wobec przetwarzania, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wyst¢pujg inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Wyrazong zgode na ujawnienie danych mozna wycofa¢é w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Moze Pani/Pan prawo wnie$é skarge do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uwaza Pani/Pan, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
prawa.

Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbedne do rozpoczgeia czynnosci zwigzanych z
rozpatrzeniem zgloszonej nieprawidtowosci. Niepodanie danych bedzie skutkowato
nieprzyjeciem zgloszenia.

18



OPotwierdzam zapoznanie si¢ z trescig klauzuli informacyjnej zalgczonej do niniejszego
zalgcznika nr 3
formularza zgloszenia naruszefi prawa

podpis zgtaszajgcego
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Zalacznik Nr 4 do Procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy

Upowaznienie nr ... /.....

Na podstawie § 3 ust. 13 Zalacznika do Zarzadzenia Nr .......... /2024 zdnia  wrzesnia
2024 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy™ oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ i f oraz art. 29 i art. 32 ust.
4 w zw. z art. 5 ust. 1 lit f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku 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. z 2016 1. Nr
119, str. 1 ze zm.) upowazniam

(imie i nazwisko)
do udzialu w pracach Zespolu ds. Naruszen Prawa, w tym do:

— pehienia funkcji ......ooovvieiiann. *

— przyjmowania, weryfikacji i prowadzenia dzialan nastgpczych/weryfikacji i prowadzenia
dzialan nast¢pczych dot. zgloszenia zarejestrowanego pod numerem ....**,

— podejmowania dzialan nastgpczych,

— przetwarzania danych osobowych osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, a takze danych osobowych innych os6b, majacych zwiazek z
weryfikowanym zgloszeniem (np. §wiadkéw, pokrzywdzonych).

Upowaznienie obowigzuje: w okresie swiadczenia pracy w
................................................... /oddnia ................dodnia ..................*

Upowaznienie moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie.

Jednoczesnie informuje o obowigzku wykonywania powierzonych zadan z nalezytg
staranno$cig oraz zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z
udzialem w pracach Zespotu ds. Naruszen Prawa. Osoba upowazniona jest zobowigzana do
przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym upowaznieniem, przepisami prawa
oraz Politykg bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych, stosowang w KPCK w
Bydgoszczy.

Przetwarzanie danych osobowych przez osobe upowazniong w obszarach nieobjetych
niniejszym upowaznieniem stanowi naruszenie przepiséw prawa oraz obowigzujgcej Polityki
bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w KPCK w Bydgoszczy.

Osoba upowazniona jest réwniez zobowigzana do zachowania w tajemnicy
powierzonych danych osobowych (w szczeg6lnosci poufnoscei tozsamosci osoby dokonujace;j
zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie***) oraz informacji o sposobie ich
zabezpieczenia, zarobwno w trakcie udziatu w pracach Zespotu ds. Naruszen Prawa, jak i po
ich zakoniczeniu.

20



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

(podpis osoby uprawnionej do udzielenia
upowaznienia)

Potwierdzam przyj¢cie niniejszego upowaznienia do wiadomosci i stosowania:

(data i podpis osoby upowaznione;j)
*- wpisaé wlasciwe
**- niewlasciwe wykresli¢
***. ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy

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

Imi¢ i nazwisko sk}adajgcego oswiadczenie

Os$wiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okoliczno$ci uzasadniajacych wylaczenie z
udzialu w pracach Zespolu ds. Naruszen Prawa

Na podstawie § 3 wust. 10 Zalgcznika do Zarzadzenia Nr ..../2024
w Bydgoszczy dnia  wrze$nia 2024 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zglaszania
naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy oswiadczam, ze:

brak jest istnienia okolicznosci/istnieja
OKOLICZNOSCI® ... vttt ettt bbb en s

(okresli¢ okolicznosci uzasadniajgce wylaczenie)

uzasadniajgcych wylgczenie mnie od udzialu w pracach Zespotu ds. Naruszen Prawa w zakresie
zgloszenia zarejestrowanego pod NUMETEM .........cccecevvirveerevereennnns

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

*. niewlasciwe wykresli¢
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Zalacznik Nr 6 do Procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy

Protokél pobrania/zabezpieczenia dowodow*

Na podstawie § 10 ust. 2 Zalagcznika do Zarzadzenia Nr ............ /2024 z dnia  wrzesnia 2024
r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zglaszania naruszef prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych w KPCK w Bydgoszczy”

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

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

(imig, nazwisko pobierajacego/zabezpieczajacego dowody)

dzialajac w

ODECIIOSCI. c1.ucuctncetisenceueuieteae ettt e st st e et s sesesae e s s e e s s nessaserssaesenseserersesesesssesensssasaneasernensasannes
(imig, nazwisko oraz stanowisko osoby uczestniczacej w pobieraniu/zabezpieczeniu
dowodow)

dokonal/dokonala* w

dniu............ W ettt emeeen e n e a e bt s b et s e b e e s ae e e a b s et e R e e te s b e et e et ekt et et e eseeateshe et e naeanaeatn
(okreslenie miejsca pobrania/zabezpieczenia dowodow)
pobrania/zabezpieczenia dowodow w
POSEACIE ...ttt et e e ee e e ae s b e e s s e e s e e s s e e s e s e s s e e s s ennees e e aeebssraeese e ne s resresereeann
......................................................................................... (opis/wymienienie
pobranych/zabezpieczonych dowodow)
....................... , dNia .eeveinenricrnine,
podpis osoby pobierajacej/zabezpieczajace;j podpis osoby
uczestniczacej
dowody w pobraniu/zabezpieczeniu
dowodow
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Zwrécenie/zwolnienie z zabezpieczenia dowodow*

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

(imie, nazwisko zwracajacego/zwalniajacego dowody)

dziatajgc w
O CTI0S A, s e ereeeeserereseeeeeeeeresessesesssaaesesasaaaasasaassessesasssssasensrressasssnnnsesnsasssassenasassarasnssnssssstaesranrernannennne

(imie, nazwisko oraz stanowisko osoby uczestniczacej w zwréceniu/zwolnieniu dowodow)

dokonal/dokonata* w

(okreslenie miejsca zwrdcenia/zwolnienia dowodéw)

zwrdcenia/zwolnienia dowodow w
POSLACTH .. 1ottt e e e

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

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

podpis osoby zwracajacej/zwalniajacej podpis osoby
uczestniczace]
dowody W
zwroceniv/zwolnieniu dowodéw

*- niewlasciwe wykreslic
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Zatacznik Nr 7 do Procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy

Protokél ogledzin

Na podstawie § 11 ust. 4 Zalgcznika do Zarzadzenia Nr ... /2024
z dnia wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zglaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy”

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

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

(imig, nazwisko dokonujacego ogledzin)

dziatajac w obecnosci

(imie, nazwisko oraz stanowisko osoby uczestniczacej w ogledzinach)

dokonal/dokonala* w
dniu............ OLLEAZIN. . .eeereireecireecieectc e ese e et e et esaeeste e et e ebee s s eestesesaeesaaesrbaensesrnasssassaneane

(okreslenie przedmiotu ogledzin)

w wyniku ktérych ustalono, co

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

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

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

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

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

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

protokotu.
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.........................................................................................................

podpis osoby dokonujgcej ogledzin podpis osoby uczestniczacej
w ogledzinach

*- niewlasciwe wykreslié
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Zatacznik Nr 8 do Regulaminu
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy

Protokél przyje¢cia ustnych wyjasnien

Na podstawie § 12 wust. 2 Zalagcznika do Zarzadzenia Nr ........... 12024
z dnia wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zglaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy.”

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

W dniu

PIZYJAY/PIZYJEIAT ... ettt ettt s ae e st e a et e et
(imie, nazwisko oraz stanowisko osoby sktadajacej wyjasnienia)

Ustne wyjasnienia w
SPTAWIC. . erevrreirreenseennsrensrenssesssssssaeensesensesssessssessassssesssssssssssssssssssensssssasssssesssesssassssesssnsssnesssensnees

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

...................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

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

podpis osoby przyjmujgcej wyjasnienia podpis osoby
sktadajacej wyjasnienia

*- niewlasciwe wykresli¢

27



Zatacznik Nr 9 do Procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w KPCK w Bydgoszczy

Protokol z przebiegu postepowania wyjasniajacego nr ........

Protok6l z postepowanie wyjasniajgcego dotyczacego zgloszonego naruszenia prawa
zarejestrowanego pod numerem .............

Postepowanie wyjasniajace zostato przeprowadzone w okresie od dnia ..........cceuuueee. do dnia
............................... przez Zespot ds. Naruszen Prawa w skladzie:

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

W toku prowadzonego postepowania Zespét podjal nastepujgce  czynnosci:

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

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

W tak ustalonym stanie faktycznym Zespol nie stwierdza naruszen prawa/ stwierdza naruszenia
prawa dotyczace:

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

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

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



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

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

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