Warszawa, dnia 12 wrzesnia 2024 r.

Poz. 105

ZARZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO?"Y
7 dnia 10 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepczych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz. U. poz. 928) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W  Ministerstwie Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego, zwanym dalej
,Ministerstwem”, wprowadza si¢ Procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych w Ministerstwie Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego,

zwang dalej ,,Procedury”, stanowiacg zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych w Ministerstwie informuja o Procedurze
podlegtych im pracownikow, w tym organizuja spotkanie informacyjne z pracownikami,
w terminie 5 dni od dnia wejScia w zycie zarzadzenia albo od dnia zatrudnienia danego
pracownika.

2. Pracownicy komorki organizacyjnej do spraw kadr w Ministerstwie biorgcy udzial
w procesie organizacji praktyk, stazy oraz wolontariatu informuja o Procedurze osoby
odbywajace w komorkach organizacyjnych Ministerstwa praktyke, staz albo wolontariat
w terminie 5 dni od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia albo od dnia rozpoczecia przez te osoby

praktyki, stazu albo wolontariatu.

D Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej — kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 maja
2024 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U.
poz. 740).
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3. Pracownicy komorki organizacyjnej do spraw kadr w Ministerstwie biorgcy udziat
w procesie rekrutacji informuja o Procedurze na etapie rekrutacji osobe¢ ubiegajaca si¢ o prace
w Ministerstwie na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe nawigzania stosunku pracy lub petnienia funkcji. W przypadku oso6b, ktérym ma
zosta¢ powierzona funkcja pelnomocnika, obowigzek poinformowania tej osoby spoczywa na
kierowniku komorki organizacyjnej do spraw obstlugi Ministra Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych w Ministerstwie wnioskujacy o zawarcie
umow o $wiadczenie ustug w Ministerstwie lub na rzecz Ministerstwa informujg o Procedurze
osoby ubiegajace si¢ o $wiadczenie tych uslug na etapie negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

5. Pracownicy Ministerstwa, osoby fizyczne nieprowadzace dziatalno$ci gospodarczej
swiadczace lub ubiegajace si¢ o $wiadczenie ustug w Ministerstwie lub na rzecz Ministerstwa
oraz osoby, o ktérych mowa w ust. 2, s obowigzani do zlozenia o§wiadczenia o zapoznaniu
si¢ z Procedurg i zobowigzania si¢ do przestrzegania jej przepisow.

6. Komorka organizacyjna do spraw kadr w Ministerstwie dotacza do akt osobowych
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg oraz zobowigzaniu si¢ do przestrzegania jej
postanowien pracownikow.

7. Pracownicy komorki organizacyjnej do spraw kadr w Ministerstwie bioracy udziat
w organizacji praktyk, stazy oraz wolontariatow dotaczaja do akt sprawy oswiadczenia
o zapoznaniu si¢ z Procedurg oraz zobowigzaniu si¢ do przestrzegania jej postanowien
praktykantow, stazystow oraz wolontariuszy.

8. Komorka organizacyjna Ministerstwa dotacza do akt sprawy os$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z Procedurg oraz zobowigzaniu si¢ do przestrzegania jej postanowien osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej swiadczacych lub ubiegajacych sig
o $wiadczenie ustug w Ministerstwie lub na rzecz Ministerstwa.

9. Wzér os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg oraz zobowigzaniu si¢ do
przestrzegania jej postanowien pracownika okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

10. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg oraz o zobowigzaniu si¢ do
przestrzegania jej postanowien osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
swiadczacych lub ubiegajacych si¢ o $wiadczenie uslug w Ministerstwie lub na rzecz

Ministerstwa oraz 0sob, o ktérych mowa w ust. 2, okresla zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.
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§ 3. W Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Ministerstwa oraz na

wewnetrznej stronie internetowej Ministerstwa zamieszcza si¢:

1y
2)
3)
4)

dane kontaktowe umozliwiajace dokonanie zgloszen naruszen prawa;

link do przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

link do przepisow wewngtrznych okreslajacych Procedure;

informacje o zasadach poufno$ci majgcych zastosowanie do zgloszen naruszen prawa,

w tym informacje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 r.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: H. Wroblewska



Zaktaczniki

do zarzadzenia

Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego

z dnia 10 wrzesnia 2024 r. (poz.
105)

Zalacznik nr 1

Procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i1 podejmowania dziatan

nastgpczych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwang dalej ,,Procedura”,

stosuje si¢ do zgloszen dokonywanych przez osob¢ fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia

publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, tj. do:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

osoby $wiadczacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

przedsiebiorcy wykonujacego uslugi na rzecz Ministerstwa Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego, zwanego dalej ,,Ministerstwem”,

osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

praktykanta, stazysty 1 wolontariusza,

osoby, o ktorej mowa w pkt 1-5, ktéra uzyskata informacje przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug

lub petnienia funkcji w Ministerstwie lub na rzecz Ministerstwa lub po ich ustaniu

— zwanej dalej ,,zglaszajagcym”.

2. W przypadku programéw finansowanych ze $rodkow europejskich Procedura nie

wylacza stosowania szczegétowych procedur i1 zalecen dotyczacych stosowania tych

programow.



1)

2)

3)

4)

5)

1))

2)

3)

4)

§ 2. Procedury nie stosuje si¢ do informacji:

objetej przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

objetej tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawodu,

objetej postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci;

ktoéra zostata zgltoszona na postawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga
lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa;

o naruszeniach prawa w zakresie zamowien publicznych w dziedzinach obronnosci
i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 1 1720), do ktorych nie stosuje si¢ tej
ustawy, umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r.
o niektorych umowach zawieranych w zwiazku z realizacja zaméwien o podstawowym
znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych §rodkow
podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych interesow bezpieczenstwa

panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie;.

§ 3. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

dzialanie nast¢pcze — dzialanie podjete przez Ministerstwo z zachowaniem nalezytej
starannosci w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete
w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie postgpowania w ramach
Procedury;

informacja o naruszeniu prawa — informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Ministerstwie;

kierownik komorki organizacyjnej — osobg¢ kierujaca departamentem, biurem, centrum
informacyjnym lub Gabinetem Politycznym w Ministerstwie, a w przypadku
nieobecnosci tej osoby — wyznaczonego zastepce;

kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane

z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego



5)

6)

7)

8)

stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub pehlienia funkcji
w Ministerstwie lub na rzecz Ministerstwa, w ramach ktorych uzyskano informacje
o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo§¢ doswiadczenia dziatan, o ktérych mowa
w art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osobe fizyczng, osobg¢ prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej stosowna ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub z ktdra osoba ta jest powigzana;

pracownik — osobe¢ zatrudniong w Ministerstwie bez wzgledu na podstaw¢ nawigzania
stosunku pracy;

Zespot Wyjasniajacy — wyodrebniong w Ministerstwie grupe pracownikdéw, powotang do
rozpatrzenia zgloszenia,

zgloszenie — przekazanie informacji o naruszeniu prawa.

§ 4. 1. Minister wtasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, zwany

dalej ,,Ministrem”, wyznacza w Ministerstwie osob¢ do spraw zwigzanych ze zgloszeniami,

zwang dalej ,,upowaznionym pracownikiem”.

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

2. Do zadan upowaznionego pracownika nalezy:

udzielanie zglaszajacemu wyjasnien dotyczacych Procedury oraz informowanie go
o przystugujacych mu prawach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow;

przyjmowanie zgloszen i potwierdzanie ich przyjecia;

wstepna weryfikacja zgloszen;

przetwarzanie danych osobowych zwigzanych ze zgloszeniami, w tym wstepna
weryfikacja danych osobowych, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia
oraz przekazanie przewodniczacemu Zespotu Wyjasniajacego rekomendacji w zakresie
ich usunigcia;

wzywanie zglaszajacego do uzupetniania zgloszenia;

wspotpraca z Zespolem Wyjasniajacym;

kontaktowanie si¢ ze zgtaszajacym oraz udzielanie mu informacji o podjetych dziataniach
nastepczych;

przechowywanie zgloszen, protokotow oraz dokumentéw dotyczacych prac Zespotu
Wyjasniajacego;

prowadzenie rejestru zgloszen naruszen prawa.



§ 5. 1. Minister upowaznia pisemnie:

1) upowaznionego pracownika do wykonywania zadan, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 pkt 1-
3 ipkt 5-9;

2) czlonkow Zespotu Wyjasniajacego i pracownikow obstugujacych jego prace do
wykonywania zadan przewidzianych dla nich w Procedurze;

3) pracownikéw komorki organizacyjnej do spraw teleinformatycznych oraz punktu
kancelaryjnego do wykonywania zadan zwigzanych z zapewnieniem odpowiednio
obstugi teleinformatycznej i korespondencji osob, o ktérych mowa w pkt 11 2.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa, zwany dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, upowaznia
upowaznionego pracownika, cztonka Zespotu Wyjasniajacego, pracownika obstugujacego jego
prace oraz pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, do przetwarzania danych osobowych
zwigzanych ze zgloszeniami.

3. Wzbr upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.

4. Upowazniony pracownik, cztonek Zespotu Wyjasniajacego, pracownik obstugujacy
jego prace oraz pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, s3 obowigzani do zachowania
w tajemnicy informacji 1 danych osobowych uzyskanych lub przygotowywanych w toku
wykonywanych przez siebie zadan zwigzanych ze zgloszeniami.

5. Osoby, o ktorych mowa w ust. 4, wraz z otrzymaniem upowaznienia, o ktorym mowa
w ust. 1, sktadajg oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2
do Procedury.

6. W przypadku, gdy =zgloszenia dokonano do nieupowaznionego pracownika
Ministerstwa, pracownik ten jest obowiazany do:

1) nieujawniania uzyskanych informacji 1 danych osobowych zwigzanych ze zgloszeniem,
w szczegdlnosci mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci zgtaszajacego lub osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia do upowaznionego pracownika.

§ 6. 1. Wykonywanie zadan przez upowaznionego pracownika, czynnosci w Zespole
Wyjasniajagcym przez jego cztonkoéw, pracownikéw obstugujacych jego prace, pracownikow,
o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 3, oraz udzial w postgpowaniu jest traktowane na roéwni
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

2. Zakazane jest podejmowanie prob wywierania wplywu na osoby, o ktérych mowa

w § 5 ust. 4.



3. Osoba, o ktorej mowa w § 5 ust. 4, w stosunku do ktorej zaistnialy okolicznosci,

o ktorych mowa w ust. 2, sporzadza notatk¢ opisujacag przebieg zdarzenia i przekazuje ja

Ministrowi za posrednictwem Dyrektora Generalnego, a w przypadku, w ktéorym sprawa

dotyczy Dyrektora Generalnego - bezposrednio do Ministra.

Rozdziat 2
Zgloszenie

§ 7. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa dotyczace:

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

1)

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktow i rynkoéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

rynku wewnegtrznego i Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela — wystgpujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.

§ 8. Zgloszenie zawiera w szczegdlnosci:

dat¢ dokonania zgloszenia,



2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

)
2)

3)

dane osobowe zglaszajacego: imig¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy/komorke
organizacyjna;

dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie: imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy/komorke organizacyjna;

opis przedmiotu naruszenia prawa, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;
wskazanie przepisow prawa, ktorych dotyczy zgloszenie;

wskazanie daty i1 okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu;

wskazanie dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac si¢
pomocne przy rozpatrywaniu zgloszenia;

wskazanie 0os6b majacych zwiazek ze sprawa lub potencjalnych §wiadkows;

wskazanie 0sob, z ktorymi zgtaszajacy kontaktowal si¢ w danej sprawie;

inne okolicznosci istotne dla sprawy.

§ 9. 1. Zgloszenie, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Procedury, mozna zlozy¢:

za pomocg poczty elektronicznej na adres sygnalista@kultura.gov.pl;

osobiscie po wczesniejszym umoOwieniu spotkania z upowaznionym pracownikiem,
z zastrzezeniem ust. 2;

listownie — listem poleconym w podwojnej kopercie z dopiskiem na kopercie
wewnetrznej: ,,zgloszenie sygnalisty”.

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy upowaznionego pracownika, zgloszenie mozna

ztozy¢ w sposob, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 albo 3, do kierownika komorki organizacyjne;j

wlasciwej do spraw kontroli. W przypadku zgloszenia listownego z dopiskiem na wewngtrzne;j

kopercie ,,do ragk wlasnych Dyrektora Biura Audytu i Kontroli”.

1)
2)

3. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia dokonuje si¢:

wstepnej weryfikacji zgloszenia;

potwierdzenia przyjecia zgloszenia, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, termin spotkania ustala si¢ nie po6zniej

niz w terminie 7 dni od dnia ztozenia prosby o spotkanie.

5. W przypadku, gdy zgloszenie jest niekompletne, w szczego6lnosci gdy powstaja

watpliwosci co do prawidlowego zakwalifikowania otrzymanych informacji, wzywa si¢

zglaszajacego do uzupehlnienia zgloszenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia

wezwania, informujac, ze w przypadku nieuzupeknienia zgloszenia we wskazanym terminie,

zgloszenie nie bedzie podlegac rozpatrzeniu.



6. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpatrzeniu w Procedurze.

§10. 1. Zgloszenie jest rejestrowane w prowadzonym w Ministerstwie przez
upowaznionego pracownika rejestrze zgloszen, zwanym dalej ,,rejestrem”.
2. Rejestr zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot zgloszenia;
3) zawarte w zgtoszeniu dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;
4) zawarte w zgloszeniu dane do kontaktu zglaszajacego albo informacj¢ o braku tych
danych;
5) datg zlozenia zgloszenia;
6) informacj¢ o dziataniach nast¢pczych;
7) date zakonczenia postgpowania albo informacj¢ o nierozpatrywaniu zgloszenia
W postgpowaniu.
3. Dostep do rejestru przystuguje wytacznie:
1)  Ministrowi;
2)  Dyrektorowi Generalnemu;
3) upowaznionemu pracownikowi;
4) przewodniczagcemu Zespotu Wyjasniajacego;
5) organom prowadzacym postgpowanie zainicjowane dziataniami nastepczymi.
4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze przechowuje si¢ przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po

zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Rozdziat 3
Postepowanie wyjasniajgce

§ 11. 1. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgloszenia, a w przypadku, o ktorym mowa
§ 9 ust. 5, otrzymaniu kompletnego zgloszenia, upowazniony pracownik niezwlocznie

zawiadamia Ministra, za posrednictwem Dyrektora Generalnego, o otrzymaniu zgloszenia.

2. Minister powoluje Zespot Wyjasniajacy do rozpatrzenia zgloszenia, ztozony z co
najmniej 5 pracownikow, ktorzy:
1) reprezentuja wysokie standardy etyczne i1 ciesza si¢ zaufaniem oraz szacunkiem

wspolpracownikow;



2) znaja struktur¢ 1 sposob funkcjonowania Ministerstwa oraz obowigzujace w nim
procedury wewnetrzne;

3) posiadaja doswiadczenie zawodowe oraz odpowiednia wiedze¢ w obszarze
funkcjonowania stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilne;.

3. Pracownik przed powotaniem do sktadu Zespolu Wyjasniajacego, sktada oswiadczenie
o bezstronnosci, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do Procedury.

4. Powotanie Zespolu Wyjasniajacego, w tym wyznaczenie jego przewodniczacego,
zastepcy przewodniczacego 1 pozostatych cztonkow, nastepuje w terminie nie dtuzszym niz 7
dni roboczych od dnia zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1. W tym terminie Minister
wyznacza tez sekretarza Zespolu Wyjasniajacego oraz zatrudnionego w Ministerstwie radce
prawnego do obstugi prawnej prac Zespotu Wyjasniajacego.

5. Do sktadu Zespotu Wyjasniajacego nie moga zosta¢ powolani:

1) osoba, ktoérej dotyczy zgloszenie;

2) osoba begdaca bezposrednim przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bezposrednio podlegta osobie, ktorej dotyczy zgloszenie;

4) osoba wskazana w zgtoszeniu jako swiadek;

5) osoba, wobec ktorej zachodza okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci co do
bezstronno$ci jako czlonka Zespolu Wyjasniajacego, w szczegdélnosci bedaca
matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia albo pozostajaca we
wspolnym pozyciu ze zglaszajacym albo osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie albo zwigzana
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli ze zglaszajacym albo osoba, ktdrej dotyczy
zgloszenie;

6) zglaszajacy.

6. Przestanki uniemozliwiajgce powotanie do skladu Zespotu Wyjasniajacego trwaja
takze po ustaniu matzenstwa, wspolnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

7. O powotlaniu Zespolu Wyjasniajacego 1 jego skladzie upowazniony pracownik
informuje Dyrektora Generalnego.

8. Minister wytacza od udziatu w postepowaniu czlonka Zespolu Wyjasniajacego, jezeli
w toku prac Zespolu Wyjasniajacego zostanie uprawdopodobnione istnienie okolicznosci
wymienionych w ust. 5 lub 6 albo innych okolicznosci, ktore moga wywotaé¢ watpliwos¢ co do
jego bezstronnosci.

9. Minister moze upowazni¢ Dyrektora Generalnego do dokonywania czynnosci,

o ktoérych mowa w ust. 2,41 8.



10. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 9, przepisu ust. 7 nie stosuje si¢.

§12.1. Zespot Wyjasniajacy prowadzi postgpowanie wyjasniajace dotyczace

przekazanego mu zgloszenia.

2. Postgpowanie wyjas$niajace nie ma charakteru jawnego, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Informacje dotyczace postepowan wyjasniajacych moga by¢ ujawniane wylgcznie:

Ministrowi, Dyrektorowi Generalnemu, cztonkom Zespolu Wyjasniajacego, pracownikom

zapewniajacym obshuge prac Zespolu oraz organom prowadzacym postgpowanie zainicjowane

dziataniami nastgpczymi.

§ 13. Zespot Wyjasniajacy w toku postepowania w zakresie niezbednym do wyjasnienia

sprawy moze podejmowacé w szczegolnosci nastepujace dzialania:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

wystepowaé do kierownikdéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych o udzielenie

dostepu do dokumentéw i danych Ministerstwa;

wystepowaé¢ do kierownikdw poszczegdlnych komorek organizacyjnych w celu

uzyskania informacji;

wystepowaé o uzyskanie ustnych i1 pisemnych wyjasnieh od pracownikow i1 0sob

swiadczacych prace na postawie stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia

pracy lub ustug lub pehienia funkcji w Ministerstwie lub na rzecz tego Ministerstwa;
wzywa¢ do stawienia przed Zespolem Wyjasniajacym zglaszajacego, osobe ktorej
dotyczy zgloszenie oraz inne osoby, ktore moga by¢ pomocne w ustaleniu wszystkich
okolicznosci zasadnos$ci zgloszenia;

korzysta¢ z pomocy inspektora ochrony danych w Ministerstwie;

wystepowac do Dyrektora Generalnego o dostep do:

a) danych ze sluzbowych komputerow i telefonéw Ministerstwa, z uwzglednieniem
zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i ochrony danych
osobowych,

b) danych z monitoringu wizyjnego, z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci i ochrony danych osobowych,

c) do pomieszczen Ministerstwa w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
1 zabezpieczenia dowodow;

zasi¢ga¢ opinii iporad osob, ktorych wiedza idoswiadczenie mogg by¢ pomocne

W wyjasnieniu sprawy.
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§ 14. 1. Na wniosek Zespolu Wyjasniajacego kazdy pracownik Ministerstwa ma
obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udost¢epni¢ dokumenty i dane oraz udzieli¢
niezbg¢dnych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci zasadnos$ci zgloszenia.

2. Niestawiennictwo na wniosek Zespotu Wyjasniajacego na posiedzeniu tego Zespotu,
odmowa udostepnienia dokumentow lub danych lub nieudzielenie niezbednych informacji
w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgloszenia mogg by¢ potraktowane
w Ministerstwie jako ci¢zkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych lub podlegaé

odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej badz porzadkowe;.

§ 15. 1. Przewodniczacy  Zespotu  Wyjasniajacego  kieruje  pracami  Zespotu,

w szczegblnosci:

1) ustala terminy oraz porzadek posiedzen Zespotu Wyjasniajacego;

2) zwoluje posiedzenia Zespotu Wyjasniajacego;

3) dokonuje wystapien oraz wezwan, o ktorych mowa w § 13, w imieniu Zespotu;

4) podejmuje decyzje o zastosowaniu rekomendacji, o ktorej mowa w § 4 ust. 2 pkt 4.

2. Przy pierwszym kontakcie z osoba, o ktorej mowa w § 13 pkt 1-4, przewodniczacy
Zespotu Wyjasniajacego informuje tg osobe o zasadach przetwarzania jej danych osobowych,
zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 5 do Procedury.

3. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego Zespotu Wyjasniajacego jego obowigzki
wykonuje zastepca przewodniczacego.

4. Sekretarz Zespolu Wyjasniajgcego:

1) obstuguje korespondencje Zespotu Wyjasniajacego;
2) protokotuje posiedzenia Zespotu Wyjasniajacego.

§ 16. Pierwsze posiedzenie Zespotu Wyjasniajacego odbywa si¢ w terminie nie dtuzszym

niz 10 dni roboczych od dnia ostatecznego ustalenia sktadu Zespotu Wyjasniajacego.

§ 17. 1. Zespot Wyjasniajacy dziata z poszanowaniem dobr osobistych i dobrego imienia
zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz innych uczestnikdw postgpowania.

2. Zespot Wyjasniajacy rozpatruje zgloszenie z zachowaniem zasady bezstronnosci,
w celu rzetelnego 1 obiektywnego ustalenia okolicznosci sprawy.

3.Do ustanowienia kworum niezbgdnego do wazno$ci posiedzenia Zespotu

Wyjasniajacego konieczna jest obecnos$¢ co najmniej 3 czlonkow Zespotu Wyjasniajacego.

§ 18. 1. Rozstrzygniecia Zespotu Wyjasniajacego sg podejmowane w drodze gtosowania,

wiekszoscig gloséw obecnych na danym posiedzeniu cztonkéw Zespotu Wyjasniajacego.
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2. W przypadku jednakowej liczby glosow uzyskanych podczas glosowania, o ktérym
mowa w ust. 1, o wyniku glosowania rozstrzyga glos przewodniczacego Zespotu
Wyjasniajacego.

3. Czlonek Zespotu Wyjasniajacego nieobecny na posiedzeniu Zespotu Wyjasniajacego

ma prawo wgladu do protokotu z tego posiedzenia.

§ 19. 1. Posiedzenia Zespotu Wyjasniajgcego sg protokotowane.
2. Protokoét po odezytaniu podpisuja cztonkowie Zespotu obecni na posiedzeniu.
3. Protokoly oraz dokumenty dotyczace prac Zespotu Wyjasniajacego przechowuje

upowazniony pracownik.

§ 20. 1. Po ustaleniu stanu faktycznego Zespot Wyjasniajacy podejmuje rozstrzygniecie

co do zasadnosci zgloszenia oraz:

1) w przypadku gdy zgloszenie nie jest zasadne — zamyka postgpowanie i przyjmuje
rekomendacj¢ niepodejmowania innych dziatan naprawczych;

2) w przypadku, gdy zgloszenie jest zasadne — przyjmuje w drodze glosowania
rekomendacje:
a) dzialan dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa

lub
b) dziatah naprawczych, lub
c¢) mozliwych dzialan zapobiegawczych, majacych na celu wyeliminowanie
w przysztosci naruszen podobnych do opisanych w zgtoszeniu.

2. Dziataniami, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, moga by¢ w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

2) upomnienie pracownika, pozbawienie go nagrody;

3) czynnosci o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

4) zmiany w wewngtrznych procedurach;

5) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

6) zlozenie zawiadomienia o mozliwo$ci naruszenia obowiazkow cztonka korpusu stuzby
cywilnej;

7)  zlozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow

publicznych;
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8) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow);
9) poinformowanie wlasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowodow).
3. Rekomendacj¢ oraz jej uzasadnienie podpisuja wszyscy cztonkowie Zespotu
Wyjasniajacego.
4. Cztonek Zespolu Wyjasniajacego niezgadzajacy si¢ z treScig rekomendacji lub jej

uzasadnieniem moze ztozy¢ do protokotu zdanie odrgbne.

§ 21. 1. Zespot Wyjasniajacy sporzadza raport koncowy, ktdry zawiera opis ustalonego
stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci 1 ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby
za nie odpowiedzialne, albo uzasadnienie niepodejmowania innych dziatan naprawczych.

2. Zespol Wyjasniajacy przekazuje raport koncowy Ministrowi, za posrednictwem

Dyrektora Generalnego, wraz z rekomendacja, o ktdrej mowa w § 20 ust. 1

§ 22. 1. Termin zakonczenia postgpowania nie powinien by¢ dluzszy niz 2 miesigce od
dnia przekazania zgtoszenia do rozpatrzenia przez Zespot Wyjasniajacy.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy Zespolu Wyjasniajacego
moze przedtuzy¢ termin zakonczenia postgpowania o 1 miesigc, o czym zawiadamia Ministra

za posrednictwem Dyrektora Generalnego.

§ 23. Minister albo upowazniony przez niego Dyrektor Generalny podejmuje decyzje

o zastosowaniu rekomendacji i proponowanych w niej dziatan.

§ 24. 1. Upowazniony pracownik przekazuje zglaszajacemu informacj¢ zwrotna,
w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia albo,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy i 7 dni
od dokonania zgloszenia, chyba, ze zglaszajacy nie podatl adresu, na ktéry nalezy przekazac
informacj¢ zwrotna.

2. Informacja zwrotna zawiera informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan

nastepczych wraz z uzasadnieniem ich podjecia.

§ 25. 1. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Dyrektora Generalnego udziat Dyrektora
Generalnego w Procedurze jest wylaczony.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1:
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1) w zakresie upowazniania, o ktérym mowa w § 5 ust. 2, Dyrektora Generalnego
z upowaznienia Ministra zastepuje kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw
kontroli;

2) wystapienia, o ktorych mowa § 13 pkt 6, kieruje si¢ do upowaznionego przez Ministra
kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw teleinformatycznych.

3. W przypadku gdy w rejestrze zawarte sg informacje zwigzane ze zgloszeniem
dotyczacym Dyrektora Generalnego, przepis § 10 ust. 3 pkt 2 stosuje si¢ po zanonimizowaniu

danych, o ktérych mowa w § 10 ust. 2 pkt 31 4.
Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 26. Zglaszajacy moze, bez uprzedniego dokonania zgloszenia do Ministerstwa, dokonaé
zgloszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego w rozumieniu art. 2 pkt
6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w sposob wskazany przez te

podmioty.



Zataczniki do Procedury stanowiacej
zatacznik Nr 1 do zarzadzenia

Zalacznik nr 1 do Procedury

,, Wzor”
Warszawa, dnia .............. r.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nr BAK.013........................

Na podstawie § 2 Zarzadzenia Nr 9/2023 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 5 pazdziernika 2023 r. w sprawie zasad udzielania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego, w zwigzku z realizacjg zadafh okre$lonych w Procedurze
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastgpczych w Ministerstwie Kultury
i Dziedzictwa Narodowego zgodnie przepisami ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928), upowazniam:

Panig/Pana .............ooiiimini i do przetwarzania danych osobowych
W zakresie niezb¢dnym do zrealizowania zadan

ZOOUNIE  Z ot
(akt wewnetrzny wprowadzajgcy procedure)

Upowaznienie niniejsze zobowigzuje do zachowania najwyzszej starannosci przy przetwarzaniu danych
osobowych oraz ochrony tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, wygasa w dniu nastgpnym po trwatym
zakonczeniu wykonywania zadan w zakresie objetym upowaznieniem.

Osoba upowazniona do wydania upowaznienia

(podpis)

wykonujacy zadania

Oswiadczenie
Ja, nizej potwierdzajaca/y zobowigzuje sie:
- do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji o przetwarzanych danych osobowych, informacji o sposobach
ich zabezpieczenia oraz ochrony danych osobowych zawartych na dostepnych nosnikach w okresie realizacji
Zadan ..o jak tez po ich zakonczeniu, zardéwno w okresie
pozostawania w stosunku pracy w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego, jak tez po jego ustaniu.
- do zapoznania si¢ i przestrzegania przepisoOw prawa regulujacych postepowanie przy przetwarzaniu danych
osobowych, w tym w szczeg6lnosci w Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), aktach
wykonawczych oraz zarzadzeniach, politykach i instrukcjach obowigzujacych w Ministerstwie Kultury
i Dziedzictwa Narodowego.

potwierdzenie osoby upowaznionej poprzez
przeczytanie i zakonczenie (EZD), potwierdzenie
przeczytania (poczta elektroniczna lub podpis
(dokument papierowy)



Zalacznik nr 2 do Procedury

, Wzor”

Warszawa, dnia .........oocevveveeeiireeeeennns

(imig¢ i nazwisko 0soby,
o ktorej mowa w § 5 ust. 4 Procedury)

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/a, o§wiadczam, ze zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszystkich
informacji i danych osobowych uzyskanych lub przygotowanych w toku wykonywanych
przeze mnie dziatan w zwigzku z realizacja Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Informacje, dane osobowe oraz zgromadzone dokumenty wykorzystywaé bede wytacznie dla
celow realizacji Procedury oraz nie bede ich ujawnia¢ i udostgpniaé innym osobom lub
podmiotom. Niniejsze zobowigzanie do zachowania poufnosci obowigzuje bezterminowo.

(czytelny podpis osoby)



Zalacznik nr 3 do Procedury

L WZOR”

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN PRAWA

Data | Miejscowos$¢
Dane osobowe zglaszajacego®

Imi¢ i nazwisko
Stanowisko

Miejsce pracy/komoérka
organizacyjna:

Dane kontaktowe?

Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie

Imie i nazwisko
Stanowisko

Miegjsce pracy / komorka
organizacyjna:

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia naruszenia
prawa / nieprawidlowosci
Data powzigcia wiedzy o
naruszeniu prawa
/nieprawidlowosci

Przepisy prawa, ktorych dotyczy zgloszenie

Opis przedmiotu naruszenia prawa, wskazanie nieprawidtowosci

1) Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpatrzeniu w Procedurze okre$lonej zarzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 wrze$nia 2024 r. w sprawie Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. Urz.
MKIiDN poz. 105).

2 Niepodanie adresu do kontaktu skutkuje nieprzekazaniem przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa
Narodowego potwierdzenia przyjgcia zgloszenia oraz informacji zwrotne;j.

1



Charakter nieprawidtowosci [zaznaczy¢ X — prawidlowa odpowiedz]

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popehienia czynu zabronionego

niedopetienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

naruszenie przepisow

Inne (jakie)

Okolicznos$ci powzigcia informacji o naruszeniu

Dowody i informacje, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne przy

rozpatrywaniu zgloszenia

Osoby majace zwiazek ze sprawa, potencjalni $wiadkowie

Imi¢ i nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy /komorka
organizacyjna

Imig i nazwisko
stanowisko, miejsce pracy
/komoérka organizacyjna

Imi¢ i nazwisko
stanowisko, miejsce pracy
/komoérka organizacyjna

Osoby, z kto

mi zglaszajacy kontaktowat sie w danej sprawie

Imi¢ i nazwisko
stanowisko, miejsce pracy
/komoérka organizacyjna

Imig i nazwisko
stanowisko, miejsce pracy
/komorka organizacyjna

Imig i nazwisko
stanowisko, miejsce pracy
/komorka organizacyjna

Oswiadczenie zglaszajacego

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe;

3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty
i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

4) znana jest mi Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

5 mam $wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgtoszeniem

naruszenia prawa.




Zataczniki

glnlw(Nk|=

Data i podpis

POUCZENIE

. Zgodnie z art. 57 ustawy 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), kto dokonuje
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnos$ci do lat 2.

. W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszen prawa
swiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

. W przypadku zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia naruszenia prawa
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomigdzy
stronami.

. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociagniety od odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, w zwigzku
z falszywym zgloszeniem.

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA DANYCH OSOBOWYCH?

1. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z siedziba
w Warszawie, przy ulicy Krakowskie Przedmiescie 15, 00-071 w Warszawie.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych administratora jest mozliwy pod adresem wymienionym
w pkt 1 oraz pod adresem poczty elektronicznej, iod@kultura.gov.pl

3. Przetwarzanie danych osobowych jest dokonywane w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w szczegolno$ci:
- podjecia dziatan zwigzanych z ustaleniem, czy bedace przedmiotem zgloszenia dzialanie lub
zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow prawa,
- zapobiegania wystgpowaniu nieprawidlowosci, ustalenia okoliczno$ci, w jakich do naruszenia
doszto lub mogloby dojs¢,
- dokonania czynno$ci zmierzajacych do rozstrzygnigcia sprawy.

% Administrator powinien moc wykazaé, ze osoba, do ktorej informacja jest kierowana mogta w racjonalny sposob
zapoznac si¢ z jej trescig. Informacje¢ przedktada si¢ przy pierwszym kontakcie z dang osoba.
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4. Dane osobowe moga by¢ udostgpniane wytacznie podmiotom upowaznionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa albo na podstawie wyraznej zgody zglaszajacego.

5. Nie przewiduje si¢ przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych, administrator przechowuje przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
W ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

7. Osoba, ktorej dane sa przetwarzane ma prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych, zgodnie z art. 15 rozporzadzenia®;

- prawo to podlega ograniczeniu w przypadku zadania kopii danych, ktérej udostgpnienie moze

niekorzystnie wptywac na prawa i wolnosci innych podmiotéw danych;

2) zadania sprostowania danych, zgodnie z art. 16 rozporzadzenia;

- prawo to w przypadku zadania uzupetnienia danych jest ograniczane przez cele przetwarzania danych,

8. Osobie, ktorej dane sa przetwarzane nie przystuguje prawo:

1) usunigcia danych (bycia zapomnianym) lub ograniczenia przetwarzania, zgodnie z art. 17 i 18

rozporzadzenia.

2) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, zgodnie z art. 21 rozporzadzenia.

3) zadania przeniesienia danych do innego administratora, zgodnie z art. 20 rozporzadzenia.

8. Dane osobowe zgtaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze zglaszajacy nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy
z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow albo wyrazil wyrazng zgodg na ujawnienie swojej
tozsamosci.

9. Osoba, ktorej dane sa przetwarzane, jesli uzna, Ze naruszane sg jej prawa, moze zlozy¢ skarge do
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Nie przewiduje si¢ automatycznego podejmowania decyzji wobec oséb, ktorych dane sa
przetwarzane lub profilowania.

zapoznalam/zapoznatem sie, data, czytelny podpis
lub inna forma potwierdzenia zgodna z zasada
rozliczalno$ci (np. kopia korespondencji
elektronicznej)

% rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.)



Zgoda na ujawnienie tozsamosci

Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci zgodnie z treScig dokonanego zgloszenia naruszenia
prawa. Wyrazajac dobrowolnie zgode na ujawnienie mojej tozsamosci oswiadczam, ze zapoznatam/tem
si¢ z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zgodnie z ktérym dane
osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamos$ci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Niniejsza zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym czasie przez ztozenie o§wiadczenia odpowiedniej
tresci, w formie umozliwiajacej potwierdzenie tozsamos$ci osoby sktadajacej oswiadczenie. Wycofanie
zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem czynnos$ci przetwarzania dokonanych na podstawie
wczesniej udzielonej zgody.

data, czytelny podpis, lub inna zgodna z zasada
rozliczalnosci forma potwierdzenia



Zalacznik nr 4 do Procedury
,, Wzor”

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja, NIZEJ POAPISANY/ - ..c.veeeeeieeeiie e ees ettt e e et e esreesreenaesreenteaneenreas
(imie i nazwisko)

w zwigzku z powotaniem skladu Zespotu Wyjasniajacego rozpatrujacego zgloszenie nr

(nr zgloszenia w rejestrze)
oswiadczam, ze:

1) maja/nie maja® do mnie zastosowanie przestanki wylaczenia, o ktérych mowa w § 11 ust.
5 oraz 6 Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego, w tym:
a) jestem/nie jestem? osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;
b) jestem/nie jestem® osoba bedaca bezposrednim przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie;
c) jestem/nie jestem® osoba, ktérej bezposrednio podlegla osoba, ktorej dotyczy
zgloszenie;
d) jestem/nie jestem® osoba wskazang w zgloszeniu jako §wiadek;
e) jestem/nie jestem® osoba, wobec ktorej zachodza okolicznosci mogace budzié
watpliwosci co do bezstronnosci jako cztonka Zespotu Wyjasniajacego,
w szczegblnosci bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia
albo pozostajaca we wspolnym pozyciu ze zglaszajacym albo osoba, ktorej dotyczy
zgloszenie albo zwigzang z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli ze zglaszajagcym
albo osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;
f) jestem/nie jestem? zgtaszajacym.
Jestem $wiadomy/-a, Ze przestanki uniemozliwiajace powotanie do sktadu Zespotu
Wyjasniajacego trwaja takze po ustaniu malzenstwa, wspolnego pozycia, przysposobienia,
opieki lub kurateli;

2) nie s3 mi znane inne okolicznosci, ktore moga wywolywacé watpliwosci co do mojej
bezstronnosci.

Jednocze$nie zobowigzuj¢ si¢ do poinformowania Ministra za posrednictwem Dyrektora
Generalnego o zaistnieniu uzasadnionych watpliwosci co do mojej bezstronnos$ci, ktore moga
by¢ podstawa do wytaczenia mnie z udziatu w rozpatrywaniu ww. zgloszenia.

WaArSZawa, ANHa .........coueiiiiiieiii s e
(data i czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie)

1 Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5 do Procedury
, Wzor”

Informacja przekazywana osobom, ktérych dane zostaly pozyskane w inny sposéb, niz
od osoby, ktérej dotycza przy zglaszaniu informacji o naruszeniach prawa®

1. Dane osobowe begdg przetwarzane przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z siedzibg w Warszawie, przy ulicy Krakowskie Przedmiescie 15, 00-071 w Warszawie.

2. Administrator powotal inspektora ochrony danych, kontakt z inspektorem jest mozliwy
pod adresem siedziby administratora lub za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem
iod@kultura.gov.pl

3. Przetwarzanie danych osobowych jest dokonywane w celu realizacji zadan wynikajacych
z ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w szczegdlnosci:

1) podjecia dziatan zwigzanych z ustaleniem, czy bedace przedmiotem zgloszenia dziatanie lub
zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisOw prawa,

2) zapobiegania wystepowaniu nieprawidtowosci, ustalenia okolicznosci, w jakich do
naruszenia doszto lub mogtoby dojs¢;

3) dokonania czynnosci zmierzajacych do rozstrzygnigcia sprawy.

5. Dane osobowe moga by¢ udostgpniane wylgcznie podmiotom upowaznionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisOw prawa albo na podstawie wyraznej zgody zglaszajacego.

6. Administrator pozyskal nastepujace kategorie danych osobowych:?

przyktadowy katalog danych osobowych: imie, nazwisko, nr pesel, nr dowodu osobistego,
adres miejsca zamieszkania, data urodzenia, nr konta bankowego, informacje o
kwalifikacjach, miejsce zatrudnienia, zajmowane stanowisko, kwalifikacje, przebieg
zatrudnienia.

7. Dane osobowe moga by¢ udostepniane wytgcznie podmiotom upowaznionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa.

8. Nie przewiduje si¢ przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
mie¢dzynarodowej.

9. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych, administrator przechowuje przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

) Administrator powinien méc wykaza¢, ze osoba, do ktérej informacja jest kierowana mogta w racjonalny sposob
zapoznac si¢ z jej trescig. Informacje przedktada si¢ przy pierwszym kontakcie z tg osoba.

2 Formulujac informacje o przetwarzanych danych osobowych, nalezy mie¢ na uwadze, ze osoba bedaca
przedmiotem zgtoszenia, moze posrednio ustali¢ tozsamo$¢ zglaszajacego, na podstawie danych, ktére zostaty
zawarte w zgloszeniu i w takim przypadku nalezy unika¢ zbyt szczegdtowego formutowania tego katalogu danych
osobowych.



10. Osoba, ktorej dane sg przetwarzane ma prawo do:
1) dostepu do swoich danych osobowych, zgodnie z art. 15 rozporzadzenia®:

a) prawo to podlega ograniczeniu w przypadku zgdania kopii danych, ktorej udostepnienie
moze niekorzystnie wptywac na prawa i wolnos$ci innych podmiotéw danych,

b) wylacza si¢ informacj¢ w zakresie przekazania informacji o zrddle pozyskania danych
osobowych, innych informacji mogacych w sposob posredni postuzy¢ identyfikacji zrodta
zgloszenia, chyba ze zglaszajacy nie spelnia warunkow okre$lonych dla zgtaszajacego albo
wyrazit wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci;

2) zadania sprostowania danych, zgodnie z art. 16 rozporzadzenia - prawo to w przypadku
zadania uzupelnienia danych jest ograniczane przez cele przetwarzania danych.

11. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane nie przystuguje prawo:

1) usunigcia danych (bycia zapomnianym) lub ograniczenia przetwarzania, zgodnie z art. 17
i 18 rozporzadzenia,

2) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, zgodnie z art. 21 rozporzadzenia;
3) zadania przeniesienia danych do innego administratora, zgodnie z art. 20 rozporzadzenia.

12. Osoba, ktorej dane sa przetwarzane, jesli uzna, ze naruszane s jej prawa, moze ztozy¢
skarge do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

13. Zgodnie z przepisem art. 8 ust. 5 ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
zrodla pozyskania danych osobowych nie ujawnia si¢, chyba ze zglaszajacy nie speinia
warunkow okreslonych dla zglaszajacego albo wyrazit wyrazng zgod¢ na ujawnienie SWOjej
tozsamosci.

14.  Nie przewiduje si¢ automatycznego podejmowania decyzji wobec osob, ktérych dane
sg przetwarzane lub profilowania.

zapoznatam/zapoznatem si¢, data, czytelny podpis lub
inna forma potwierdzenia zgodna z zasadg rozliczalnosci
(np. kopia korespondencji elektronicznej)

3 rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.).



Zalacznik nr 2

»Wz0Or”
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe)
(komorka organizacyjna)
OSWIADCZENIEY

o zapoznaniu si¢ z Procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz zobowigzaniu si¢ do
przestrzegania jej postanowien

Ja, nizej podpisany(a) o§wiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z Procedurg dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Ministerstwie Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego oraz:

1) zobowiazuje si¢ przestrzegac jej postanowien;

2) przyjmuje¢ do wiadomosci, ze niestawiennictwo na wniosek Zespotu Wyjasniajacego
na posiedzeniu tego Zespotu lub odmowa udostepnienia dokumentéw 1 danych lub
nieudzielenie niezbe¢dnych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci zasadnos$ci
zgloszenia moga by¢ potraktowane w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego jako
ciegzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych lub podlega¢ odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej badz porzadkowe;.

Warszawa, dnia ................ccccc.........
(data) (czytelny podpis pracownika)

D Dotyczy 0s6b, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia

10 wrzesnia 2024 r. w sprawie Procedury dokonywania zgloszefn naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. Urz. MKIiDN poz. 105).



Zalacznik nr 3

» WZOr”

OSWIADCZENIEY
0 zapoznaniu si¢
z Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz zobowigzaniu si¢
do przestrzegania jej postanowien

Ja, nizej podpisany(a) o§wiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z Procedurg dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa
Narodowego oraz zobowigzuje si¢ przestrzegac jej postanowien.

Warszawa, dnia ... .........

(data) (czytelny podpis)

D Dotyczy osob, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 i 8 zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z

dnia 10 wrze$nia 2024 r. w sprawie Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 105).



