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Regulamin zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nast¢pczych
w Centrum Spotkan Europejskich »SWIATOWID” w Elblagu

Zatacznik nr 1
Do zarzadzenia Dyrektora nr 14/2024 z dnia 17.09.2024 r.

Niniejszy Regulamin ustanawia si¢ na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy o ochronie sygnalistow z
dnia 14 czerwca 2024 r. (dalej: ,,Ustawa”).

§1
Postanowienia ogélne

1. Regulamin zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpezych, zwany dalej
,,Regulaminem”, okre$la procedure przyjmowania zgloszen wewngtrznych dotyczacych informacji
o naruszeniu prawa w Centrum Spotkan Europejskich L, SWIATOWID” w Elblagu (dalej:
,Centrum”), a takze podejmowania dzialaf nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami.

2. Regulamin ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

3. Regulamin obowiazuje sygnalistg, ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowiacego podstawg $wiadczenia przez
niego pracy.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo (zta wiara). Takie zgloszenie
moze wypelnié znamiona przestgpstwa okreslonego w art. 57 Ustawy, zagrozonego grzywna, kara
ograniczenia wolnoéci albo karg pozbawienia wolnosci do lat 2.

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.

7. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wilasciwos¢é obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych
obejmujacych przedmiot zgloszenia z zastrzezeniem, ze przepisy Ustawy w tym zakresie wchodza
w zycie od dnia 25.12.2024 r. W stosownych przypadkach zgloszenie zewngtrzne moze nastapic do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich:
Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich al. Solidarno$ci 77, 00-090 Warszawa
Infolinia: 800 676 676, (22) 551 77 91

8. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Centrum, zachgca sig¢ do dokonania zgtoszenia wewngtrznego.
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§2
Definicje
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) sygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora zglasza lub publicznie ujawnia
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym w szczegolnosci:

a) pracownika,

b) osobe $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

¢) przedsigbiorcg,

d) osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

e) stazyste,

f) wolontariusza,

g) praktykanta.

Regulamin stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa powyzej, w przypadku zgloszenia
wewnetrznego lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z praca przed nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Centrum lub na rzecz Centrum lub
juz po ich ustaniu.

2) osobie ds. przyjmowania zgloszenn wewnetrznych — rozumie si¢ przez to wyznaczonego
(i pisemnie upowaznionego) przez Dyrektora pracownika Centrum, do ktorego zadan nalezy
przyjmowanie zgloszen wewngtrznych;

3) zespole ds. dzialan nastepezych — rozumie si¢ przez to zespét wyznaczonych (i pisemnie
upowaznionych) przez Dyrektora Centrum pracownikow Centrum zapewniajacych bezstronnosc,
sktadajacy sie z co najmniej 2 o0séb, do ktorego zadan nalezy w szczegoélnosci podejmowanie
dziatan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacjg z
sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji
zwrotnej; w przypadkach okreSlonych w § 6 ust. 1 — 2 zesp6t ds. dziatan nastgpczych powotuje
Zastepca Dyrektora lub Glowna Ksiggowa;

4) dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w
szczegdlno$ci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczgeie kontroli wewnetrznej
badz innego postepowania na podstawie przepisoéw prawa lub oddalenie zgtoszenia;

5) dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewngtrznym 1
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢é mu
nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliScie;
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6) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Centrum, o ktérym sygnalista dowiedzial si¢ w kontekscie zwiazanym z
praca, lub informacjg dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia,

7) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

8) kontekscie zwigzanym z praca — rozumie sig przez to przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Centrum lub na rzecz
Centrum, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doéwiadczenia dziatan odwetowych;

9) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobg prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu wewnetrznym
jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktdora dopuscila sig
naruszenia prawa, jest powiazana;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktora
pomaga sygnaliécie w zgloszeniu wewnetrznym w kontek$cie zwiazanym z praca i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktora moze
do$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

12) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to przekazanie Centrum informacji o naruszeniu
prawa dokonane zgodnie z niniejszym Regulaminem.

§3
Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologiczne;j i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa Zywnosci 1 pasz;
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10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16.

§4
Tryb dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewngtrznego pisemnie:

a) w postaci elektronicznej — na adres mailowy zgloszenie.naruszenia@swiatowid.elblag.pl,

b) w_postaci papierowej - w zamknietej kopercie dostarczonej do sekretariatu lub osoby ds.
przyjmowania zgloszen wewnetrznych opatrzonej napisem ,,Zgloszenie naruszenia”,

2. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastgpczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

2) adres do kontaktu sygnalisty,

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwil dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu

prawa jest prawdziwa.

3. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego osoba ds. przyjmowania zgloszen
wewnetrznych przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjgcia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

4. Centrum nie bedzie przyjmowato i rozpoznawalo zgloszen dokonanych anonimowo.

§5
Tryb rozpatrywania zgloszen oraz dzialania nastepcze

1. Zgloszenia wewnetrzne sa przyjmowane przez osobg ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych.
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2. W przypadku wniesienia zgloszenia wewngtrznego w formie wskazanej w § 4 ust. 1 lit. b) do
sekretariatu, pracownik sekretariatu zobowiazany jest do niezwlocznego przekazania koperty bez
otwierania do rak osoby ds. przyjmowania zgloszen wewnegtrznych.

3. Osoba ds. przyjmowania zgloszen wewngtrznych rejestruje otrzymane zgloszenie w Rejestrze
zgloszen wewnetrznych, o ktorym mowa w § 8 Regulaminu, po czym niezwlocznie przekazuje je
do zapoznania Dyrektorowi Centrum, z zastrzezeniem § 6.

4. Dyrektor Centrum po zapoznaniu si¢ z przedmiotem zgloszenia powotuje pisemnie zespot ds.
dzialan nastepczych (min. dwuosobowy) w skladzie wlasciwym ze wzgledu na przedmiot
zgloszenia, gwarantujacym bezstronno$¢ podejmowanych czynnosci.

5. Zespot ds. dziatan nastepczych dokonuje wstegpnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na
ustaleniu, czy zgloszenie spetnia warunki okre$lone w niniejszej procedurze. Wstepna weryfikacja
polega na zbadaniu zakresu przedmiotowego zgloszenia, kontekstu zwigzanego z praca oraz
uzasadnionych podstaw uznania przez osobg zglaszajaca, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i Ze stanowi informacjg o
naruszeniu prawa. W razie konieczno$ci uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym informacji cztonek zespotu ds. dziatan nastgpczych kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile
jest to mozliwe.

6. Zespot ds. dziatan nastepczych moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszefi w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Zesp6t ds.
dzialan nastepczych informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez
rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

7. W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 5 (4.
weryfikacja wstepna potwierdzila spelnianie przez zgloszenie wymaganych Ustawa warunkow), zas
tre§¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczgcie postgpowania wyjasniajacego, zespot ds.
dziatan nastepczych podejmuje czynno$ci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci
zawartych w zgloszeniu.

8. W uzasadnionych przypadkach zesp6t ds. dziatan nastgpczych moze wezwa¢ kazda osobg
wykonujaca prace na rzecz Centrum w celu ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sa obowigzane do
stawienia si¢ i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu,
ktore umozliwié moga ustalenie okolicznoéci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewngtrznym.

9. Zesp6t ds. dzialan nastepczych moze takze zwrdci¢ sig o pomoc lub opinig¢ do przedstawicieli
komorek organizacyjnych Centrum, o ile wiedza i do$wiadczenie takich oséb sa niezbgdne do
wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

10. Po wyjasnieniu caloksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu zesp6t ds. dziatan
nastepczych podejmuje decyzje co do zasadno$ci zgloszenia oraz wydaje zalecenia (propozycje) co
do podjecia ewentualnych dziatan naprawczych, ktore na piSmie przekazuje Dyrektorowi Centrum.
Dyrektor Centrum podejmuje decyzje nt. zakresu dziatan naprawczych przyjetych do wdrozenia.

11. Dzialaniami naprawczymi moga by¢ np.:
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1) przeprowadzenie rozmowy dyscyplinujacej z pracownikiem,

2) przeprowadzenie szkolenia dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, wybranych lub ogotu
pracownikow,

3) opracowanie nowych lub zmiana juz obowiazujacych procedur/instrukcji w celu ujednolicenia
postepowania w zakresie objetym zgloszeniem,

4) nalozenie na pracownika upomnienia, nagany, rozwigzanie umowy o prace,
5) zmiany na stanowiskach,
6) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestgpstwa.

12. Zespol ds. dziatah nastepczych przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna (w tym takze
informacje o nieuznaniu informacji za zgloszenie wewngtrzne w rozumieniu niniejszego
Regulaminu) w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewngtrznego.

13. Zespot ds. dziatan nastepczych nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ taka informacjg.

14. W przypadku stwierdzenia przez osobg ds. przyjmowania zgloszen, cztonkéw zespotu ds.
dziatan nastepczych lub tez inne osoby biorace udzial w procedurze zwiazanej ze zgloszeniem
wewnetrznym (w tym Dyrektora, Zastepcg Dyrektora lub Gtéwna Ksiegowa), ze zgloszenie
dotyczy réwniez jej, jest ona zobowiazana niezwlocznie poinformowaé o tym Dyrektora (lub
odpowiednio — zgodnie z reguta kompetencji okreslong w § 6 — Zastepce Dyrektora lub Glownego
Ksiegowego) i wylaczyé sie z postgpowania. W takim przypadku Dyrektor (lub odpowiednio
Zastepca Dyrektora albo Gléwna Ksiggowa) wskazuje inng osobg w zastgpstwie osoby wylaczonej
Z postgpowania.

§6
Zgloszenia dotyczace Dyrektora lub Zastepey Dyrektora

1. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora, osoba ds. przyjmowania zgloszen przekazuje je
do zapoznania Zastepcy Dyrektora, ktory od tej chwili wykonuje zadania wskazane w Regulaminie

dla Dyrektora.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy jednocze$nie Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora, osoba ds.
przyjmowania zgloszen przekazuje je Glownej Ksiggowej, ktora od tej chwili wykonuje zadania
wskazane w Regulaminie dla Dyrektora.

3. W przypadkach opisanych w ust. 1 — 2, Zesp6t ds. dzialan nastgpczych stosuje § 5 ust. 10
odpowiednio.

4. Jesli podczas weryfikacji zgloszenia dotyczacego Dyrektora zespot ds. dziatan nastgpczych
stwierdzi, ze zgloszenie jest zgodne z obowiazujaca procedura oraz informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa, informuje o tym niezwlocznie Zastgpce Dyrektora, ktory moze
powiadomi¢ o zgloszeniu Organizatora. O przekazaniu zgloszenia do Organizatora Zastgpca
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Dyrektora informuje niezwlocznie zespot ds. dziatan nastgpczych. Organizator moze w takim
przypadku przeja¢ wykonywanie dziatan nastgpczych i naprawczych.

5. Informacje o przekazaniu zgloszenia do Organizatora zesp6t ds. dziatan nastepczych przekazuje
sygnali$cie w ramach informacji zwrotnej, o ktérej mowa w § 5 ust. 12.

§7
Dzialania naprawcze
1. W przypadku gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Centrum —
podejmuje sie okreslone w zaleceniach i zatwierdzone przez Dyrektora dziatania naprawcze,

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Centrum —
Dyrektor Centrum zawiadamia organy $cigania lub wszczyna inne postgpowanie okresSlone

przepisami prawa.

3) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne — zespot ds. dziatan nastgpczych oddala zgtoszenie
i zamyka postepowanie okreslone niniejsza procedurg, o czym informuje niezwlocznie Dyrektora i
osobe ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych.

2. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, Dyrektor Centrum wyznacza pracownika
odpowiedzialnego (pracownikéw odpowiedzialnych) za wdrozenie przyjetych dziatah naprawczych
stosownie do kompetencji i kwalifikacji pracownikow oraz zakresu merytorycznego powierzanych
do wykonania dziatan naprawczych. O wyznaczeniu ww. oséb Dyrektor informuje zespot ds.
dziatan nastgpczych.

3. Osoba (osoby), o ktérej mowa w ust. 2, wykonuje dziatania naprawcze z nalezyta starannoscig, a
o ich zakonczeniu pisemnie powiadamia Dyrektora Centrum oraz zespo6t ds. dziatan nastgpczych.

4. Zespot ds. dziatan nastepczych informuje o zakonczeniu wykonywania czynno$ci naprawczych
osobg ds. przyjmowania zgloszefi wewnetrznych oraz przekazuje jej komplet dokumentacji
zwiazanej z dziataniami nastgpczymi podejmowanymi przez zespot.

5. Osoba ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych rejestruje wszelkie istotne informacje w
Rejestrze, o ktérym mowa w § 9, oraz przechowuje otrzymane od zespotu ds. dziatan nastgpczych
dokumenty w warunkach zapewniajacych bezpieczenstwo zawartych w nich informacji (w
szczegblnosci dane sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie).

§8
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobg pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, osobg
powiazana ze zglaszajacym, a takze osobg prawna lub inna jednostke organizacyjng pomagajaca
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sygnaliscie lub z nim powiazana, w szczegolnosci stanowiaca wlasno$¢ sygnalisty lub go
zatrudniajaca.
3. Informacje nt. dziatan odwetowych oraz $rodkéw ochrony przystugujacych sygnaliscie i

wskazanym w przepisach osobom zawarte zostaly w art. 12 — 22 Ustawy.

4. W przypadku gdy sygnalista $wiadczyl, $wiadczy lub ma $wiadczy¢ prace na podstawie stosunku
pracy, ciezar dowodu, ze podejmowane wobec sygnalisty dziatania nie sa dziataniem odwetowym
spoczywa na pracodawcy.

5. Centrum zapewnia ochron¢ poufno$ci tozsamoSci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji,
na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich

osob.

6. Dostep do informacji objetych zgloszeniem wewngtrznym maja wytacznie osoby pisemnie do
tego upowaznione przez Dyrektora Centrum, w tym w szczegdlnoéci osoba ds. przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz cztonkowie powolanego przez Dyrektora Centrum zespotu ds. dziatan
nastepczych. Osoby te zobowiazane sa do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz
podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaly te prace.

7. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty, z zastrzezeniem wyjatkow
okreslonych w art. 8 Ustawy.

§9
Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez osobg ds. przyjmowania
zgloszen wewngtrznych.

2. Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob,

4) adres do kontaktu sygnalisty,
5) date dokonania zgloszenia,
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,

7) datg zakonczenia sprawy.
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3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonficzono dziatania nastgpcze,
lub po zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§10

W przypadku otrzymania zgloszenia wewngtrznego Centrum zobowiazane jest przestrzegac
przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie z nastgpujacymi warunkami:

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W CENTRUM SPOTKAN EUROPEJSKICH SWIATOWID W ELBLAGU

w zwigzku z otrzymang informacja o naruszeniu prawa od sygnalisty

W zwiazku z otrzymana informacja o naruszeniu prawa (dalej: zgloszeniem), przetwarzajac
Pani/Pan dane osobowe, ktore zostaly podane w zgloszeniu, jak réwniez dane sygnalisty oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia tam zawarte, jeste$Smy zobowiazani realizowac
obowiazki prawne jakie zostaly nalozone na Administratora danych Rozporzadzeniem 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 (dalej: RODO), dlatego informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu obstugi
zgloszen wewnetrznych w przedmiocie naruszef prawa jest Centrum Spotkan Europejskich
Swiatowid z siedziba w Elblagu przy pl. K. Jagiellonczyka 1, 82-300 Elblag NIP: 5780014019,
REGON: 000951445 (dalej zwane ,,CSE Swiatowid”)

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozecie si¢ Pafistwo kontaktowac z
Inspektorem Ochrony Danych w nastgpujacy sposob:

- listownie na adres: CSE Swiatowid w Elblagu ul. P1. Kazimierza Jagiellonczyka 1, 82-300 Elblag
- przez e-mail: daneosobowe@swiatowid.elblag.pl
3. Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane w nastgpujacych celach:

a) prowadzenie obstugi dotyczacej zgloszen wewngtrznych w przedmiocie naruszefi prawa, tj.
w szczegdlnoéci przyjmowania zgloszen, weryfikacji i analizy otrzymanego zgloszenia;
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, prowadzenia rejestru zgloszen naruszen oraz
archiwizacji dokumentéw

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. konieczno$¢ wypelnienia obowiazku prawnego
ciazacego na Administratorze, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928), nakladajacymi na Administratora obowiazki w
zakresie realizacji zadan zwiazanych z obstuga zgloszen wewngtrznych;
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b) dochodzenia roszczen i obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania dokumentéw w
celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania
faktow,

— na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO. co jest prawnie uzasadnionym interesem
administratora.

Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych osobowych w zwiazku z otrzymanym
zgloszeniem.

W zwiazku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisow prawa lub operatorom pocztowym. Dane osobowe moga byc
udostgpnione  podmiotom zapewniajacym, na podstawie umoéw zawartych przez
Administratora, obstuge dziatalno$ci Administratora (np. dostawcy ustug informatycznych), a
takze podmiotom zewnegtrznym wspierajacym Administratora w zakresie przyjmowania
zgloszen wewngtrznych.

Dane osobowe beda udostepniane odrgbnym Administratorom, tj. wlasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastgpczych.

Szczegolne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z
postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
Pani/Panu prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadomi
Pania/Pana, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢
postepowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe zostana usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem zniszczone po uptywie
okresu przechowywania (nie dotyczy to sytuacji, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem
stanowia cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sadowoadministracyjnych).

Dane osobowe, ktore nie majq znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majq one znaczenia dla sprawy.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych ma Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w tym prawo do uzyskania kopii
danych — na podstawie art. 15 RODO, z zastrzezeniem, zZe przepisu art. 15 ust. 1 lit. g
RODO w zakresie przekazania informacji o zrddle pozyskania danych osobowych nie
stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit
wyrazna zgodg na takie przekazanie;

b) zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych - na podstawie art. 16 RODO;
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¢) usuniecia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okresSlonych w art. 17
RODO;

d) ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych
w art. 18 RODO,

€) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),

Sprzeciw przystuguje wobec przetwarzania przez Administratora danych w prawnie
uzasadnionych celach Administratora, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, z przyczyn
zwiazanych z Pani/Pana szczegoOlng sytuacja. Powinna/-ien Pani/Pan wtedy wskaza¢ nam
szczegblna sytuacje, ktora Pani/Pana zdaniem uzasadnia zaprzestanie przez nas
przetwarzania objetego sprzeciwem. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych
celach, chyba Ze wykazemy, ze istnieja wazne, prawnie uzasadnione podstawy do
przetwarzania, nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnoéci lub tez ze Pani/Pana
dane sa nam niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. Jezeli zgodnie z
ocena Administratora Pani/Pana interesy bgda wazniejsze od interesow Administratora
bedzie on zobowiazany zaprzestaé przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w tych

celach.

f) wniesienia skargi do organu nadzoru, ktorym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedziba w Warszawie, ul. Stawki 2, z ktéorym mozna kontaktowa¢ sig w

nastgpujacy sposob:
a) listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

b) przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepna na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/ kontakt;

¢) telefonicznie: (22) 531 03 00.

8. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany. Panstwa dane osobowe moga by¢
przetwarzane w sposOb zautomatyzowany w przypadku skorzystania z udostgpnionego
narzedzia elektronicznego umozliwiajacego dokonanie zgloszenia.

9. Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do pafistwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;j.

§11
Postanowienia koncowe

1. Za prawidlowo$é oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszego Regulaminu odpowiada
Dyrektor Centrum.

2. Regulamin wdrazany jest do stosowania na podstawie zarzadzenia Dyrektora Centrum po
uprzednich konsultacjach, o ktérych mowa w art. 24 ust. 4 Ustawy. Do wszelkich zmian
postanowien Regulaminu zastosowanie ma ten sam tryb.

3. Regulamin (i zmiany do niego) podawany jest do wiadomosci pracownikow (tj. 0sob
wykonujacych prace na podstawie stosunku pracy) w sposob przyjety w Centrum.

11
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4. Centrum informuje o Regulaminie, w tym takze osoby ubiegajace si¢ o prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug
lub peienia funkcji, poprzez opublikowanic Regulaminu na swojej stronie internetowej
www.swiatowid.elblag.pl

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okre$lonym w zarzadzeniu Dyrektora, nie wczesniej niz po
uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomo$ci 0s6b wykonujacych pracg w Centrum.

7. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie zastosowanie maja przepisy Ustawy, a jesli Ustawa
go nie reguluje decyduje Dyrektor. ‘

Elblag, 17.09.2024 r.

(podpis Dyrektora)
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