Zarzadzenie nr ZA/37/2024
Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego
z dnia 17 wrzesnia 2024 roku

W sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen
przepiséw prawa w Krakowskim Biurze Festiwalowym

Na podstawie § 4 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Krakowskiego Biura
Festiwalowego w brzmieniu wprowadzonym Zarzadzeniem nr ZA/25/2024
Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego z dnia 25 czerwca 2024 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Krakowskiego Biura Festiwalowego
oraz w zwigzku z art. 23-29 i art. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen przepiséw prawa
w Krakowskim Biurze Festiwalowym, w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Krakowskiego Biura Festiwalowego do
przestrzegania procedury, o ktérej mowa w § 1.

§3
Zarzgdzam podanie niniejszego zarzadzenia do wiadomosci pracownikom
Krakowskiego Biura Festiwalowego w dniu 17 wrzesnia 2024 roku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Krakowskiego Biura Festiwalowego.

LE



Zalacznik do Zarzadzenia nr ZA/37/2024
Dyrektora Krakowskiego Biura Festiwalowego
z dnia 17 wrzesnia 2024 roku

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA
W KRAKOWSKIM BIURZE FESTIWALOWYM

(dalej: Procedura)

1. Wstep

Celem niniejszej Procedury jest ustalenie zasad zglaszania przez pracownikow Krakowskiego
Biura Festiwalowego (dalej: KBF), kandydatéw do pracy w KBF lub przez inne osoby
wykonujace czynnosci na rzecz KBF, rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw
obowigzujacego prawa w obszarach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024
roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928, dalej: UOS), w szczegélnosci dotyczacych:

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ochrony konsumentéw,

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

5) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

6) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
7) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

2. Definicje

Illekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

1. Obowigzanym — oznacza to Krakowskie Biuro Festiwalowe.

2. Zglaszajagcym lub SygnaliScie — rozumie si¢ przez to pracownika Obowigzanego,
kandydata do pracy u Obowigzanego lub inna osobe wykonujgca czynnosci na rzecz

Obowigzanego, dokonujacych zgloszenia naruszenia przepisow.



3. Naruszeniu przepisé6w - oznacza dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace obszaréw wskazanych w art. 3 UOS.

4. Zgloszeniu - oznacza dostarczenie do Obowigzanego, we wskazany Ww niniejszej
Procedurze sposéb, informacji o rzeczywistym lub potencjalnym naruszeniu przepiséw, do
ktorych doszlo lub prawdopodobnie dojdzie u Obowigzanego, u ktorego Zglaszajacy
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie
umowy, u ktorego pracuje lub pracowat lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
Zglaszajagcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

5. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Zglaszajacemu informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

6. Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji u Obowigzanego lub na rzecz tego podmiotu, wramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych.

7. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w Zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscila sie
naruszenia przepisow, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powiazana.

8. Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktora pomaga Zglaszajagcemu w Zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

9. Osobie powigzanej ze Zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
moze doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza
Zglaszajacego, w rozumieniu art. 115 par. 11 Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks
karny (Dz. U. 22024 r., poz. 17 z pdzn. zm.).

10. Zespé6l ds. Sygnalistow — nalezy przez to rozumie¢ zespdt powolany wihasciwym
Zarzadzeniem przez Dyrektora KBF, skladajacy si¢ z 3 pracownikow, upowazniony
do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych, na podstawie

przepiséw UOS, a takze niniejszej Procedury. W sktad Zespotu ds. Sygnalistow wchodza:



Przewodniczacy (jest nim Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych — dalej: Dyrektor

odpowiedzialny), Sekretarz i Czlonek.

3. Odbieranie zgloszen w KBF

. Zglaszajacy moze przekaza¢ informacje o Naruszeniu przepisOw poprzez:

1) zgloszenie anonimowe - zapewniajace brak mozliwosci identyfikacji Zglaszajacego,

2) zgloszenie nieposiadajgce cech anonimowosci - zapewniajgce mozliwos¢ identyfikacji
7 gtaszajacego oraz przekazania mu Informacji zwrotnej.

. Zglaszajacy moze przekaza¢ informacje o Naruszeniu przepiséw w formie pisemnej

(wylacznie w postaci papierowej) lub ustne;.

Sposoby przyjmowania zgloszen anonimowych:

1) korespondencyjnie, poczta  wewnetrzna lub  zewnegtrzna, na  adres:
Krakowskie Biuro Festiwalowe, ul. Wygrana 2, 30-311 Krakéw, bezwzglednie
z dopiskiem: ,,Zgloszenie naruszen";

2) poprzez umieszczenie zgltoszenia w dedykowanej, oznaczonej urnie, znajdujacej sig
w siedzibie KBF przy ul. Wygranej 2 w Krakowie, na pierwszym pietrze przy
urzadzeniu wielofunkcyjnym (ksero).

Sposoby przyjmowania zgloszen, nieposiadajgcych cech anonimowosci:

1) korespondencyjnie, poczta  wewngtrzng lub  zewnetrzna, na  adres:
Krakowskie Biuro Festiwalowe, ul. Wygrana 2, 30-311 Krakéw, bezwzglednie
z dopiskiem: "Zgloszenie naruszen";

2) poprzez umieszczenie zgloszenia w dedykowanej, oznaczonej urnie, znajdujacej si¢
w siedzibie KBF, o ktorej mowa ust. 3 pkt 2);

3) bezposrednio u Dyrektora odpowiedzialnego - zgloszenie ustne.

. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania z Dyrektorem

odpowiedzialnym, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego

wniosku. W takim przypadku, za zgoda Zglaszajacego, Zgloszenie jest dokumentowane

w formie protokolu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego

przez Obowigzanego. W tym przypadku Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

. Zgloszenie nieposiadajgce cech anonimowosci, dokonane w sposob inny niz okreslony

w ust. 4, w tym bez umieszczenia wlasciwego dopisku, nie bedzie rozpatrywane w trybie

niniejszej Procedury.



7.

8.

10.

11.

Zgloszenie powinno zawiera¢, co najmnie;j:

1) wskazanie, na czym polega zidentyfikowane Naruszenie przepisow,

2) wyczerpujace uzasadnienie zidentyfikowanego Naruszenia przepisow,

3) jezeli jest to mozliwe - dat¢ Naruszenia przepisow,

4) w przypadku zgloszen nieposiadajacych cech anonimowosci - imie i nazwisko
7 glaszajacego, nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony (jesli dotyczy)
oraz adres do kontaktu.

W celu dokonania Zgloszenia, Zglaszajacy moze skorzysta¢ ze Wzoru Zgloszenia
Naruszenia, stanowiacego Zalaeznik nr 2 do Procedury.

W przypadku Zgloszenia nieposiadajacego cech anonimowosci Zglaszajacy jest
informowany o przyjeciu zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba,
ze Zglaszajacy nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy wystaé potwierdzenie
przyjecia zgloszenia. Wzor Potwierdzenia Otrzymania Zgloszenia Naruszenia stanowi
Zalacznik nr 3 do Procedury.

Niezaleznie od powyzszych zasad dokonywania Zgloszen wewnetrznych, poczawszy od
daty wejscia w zycie rozdziatu 4 UOS, mozliwe bedzie dokonanie Zgloszenia zewnetrznego
do Rzecznika Praw Obywatelskich (dalej: RPO) lub tez organu publicznego.

Do RPO bedzie mogl si¢ zwrdci¢ kazdy, kto uwaza, ze naruszono jego prawa lub jest
nieréwno traktowany. Kontakt do RPO: Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676,
e-mail: = biurorzecznika@brpo.gov.pl, Adres korespondencyjny: Biuro RPO,
al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa. Istnie¢ bedzie takze mozliwo$¢ przekazania
zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie lub

osobiscie w jednym z oddziatow.

4. Ochrona Zglaszajacego

Obowigzany zapewnia Zglaszajacemu catkowita poufnosé, co do wszystkich informacji
przekazanych w Zgloszeniu oraz ochron¢ przed dziataniami o charakterze represyjnym
lub wplywajacymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajacymi
na kierowaniu gr6zb, w szczegélnosci dziatan negatywnie wplywajacych na jego warunki
pracy lub zatrudnienia.

Catos¢ dokumentacji zgromadzonej w zwiazku z przyjeciem, rozpatrywaniem Zgloszenia,
a takze podjeciem dziatan nastgpczych, jest dostgpna tylko i wylacznie dla oséb

posiadajacych pisemne upowaznienie Obowigzanego, o ktérym mowa w Rozdziale 5 ust. 7.



3. Obieg dokumentow zwigzanych ze Zgloszeniem, w trybie niniejszej Procedury, jest
ograniczony i obejmuje wytacznie osoby, o ktérych mowa w ustepie poprzedzajacym.

4. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce
w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych
z praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie

badania;



10.

11.

19) dzialaniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, wtym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe
zastosowania §rodka okreslonego w ust. 4.

Na Obowiazanym spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 4
15, nie jest dzialaniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub pelnienia funkcji, przepis ww. ust. 4-6 stosuje si¢ odpowiednio, oile charakter
swiadczonej pracy lub ustug lub pelnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec:
Zglaszajacego takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji, dokonanie Zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych
ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczeg6lnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Obowigzany, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku Iub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Zglaszajacy, wobec ktoérego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania na zasadach okreslonych w UOS.

Osoba, ktéra poniosta szkode zpowodu s$wiadomego Zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez Zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia
za naruszenie dobr osobistych od Zgtaszajacego, ktory dokonat takiego Zgtoszenia.
Przepisy niniejszego rozdzialu stosuje si¢ odpowiednio do Osoby pomagajacej

w dokonaniu Zgloszenia oraz Osoby powiazanej ze Zglaszajagcym.



5. Ochrona danych osobowych

. Dane osobowe Zglaszajacego, Osdéb pomagajacych w dokonaniu Zgloszenia, Osob
powigzanych ze Zglaszajacym, Oséb ktorych dotyczy Zgloszenie, a takze oséb
wymienionych w tresci Zgloszenia, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych, a w szczego6lnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. UE L 119, s.1). Tres¢ klauzuli informacyjnej zawarta zostala

w Zalaczniku nr 5 do Procedury.

Obowigzany przechowuje:

1) dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2) dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze Zgloszen przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Obowiagzany uniemozliwia dostgp do danych osobowych Zglaszajacego, Oséb
pomagajacych w dokonaniu Zgloszenia, Oséb powiazanych ze Zglaszajacym, Oséb
wymienionych wtresci zgloszenia oraz Osob, ktorych dotyczy Zgloszenie, podmiotom
do tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci wymienionych
0sob. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ osob, o ktoérych mowa powyzej.

. Dane osobowe Zglaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja

ujawnieniu za jego wyrazng zgods.

. Przepisu wust.4 nie stosuje si¢ wprzypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym

1 proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa, w zwigzku

z postegpowaniami ~ wyjasniajacymi ~ prowadzonymi  przez  organy  publiczne

lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,

w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego Osobie, ktorej dotyczy

zgloszenie.



6. Obowiazany po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane osobowe,
ktéore nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Do przyjmowania iweryfikacji Zgloszeni, podejmowania dzialan nastg¢pczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Obowiazanego. Osoby upowaznione
sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly wramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaly te prace.

6. Zasady zachowania poufnosci

w przypadku zaistnienia dzialan niepozadanych (odwetowych)

W przypadku zaistnienia dziatan niepozadanych (odwetowych) osoba, ktorg spotkaly takie
dzialania, moze powiadomi¢ cztonka Zespotu ds. Sygnalistow o okolicznosciach i rodzaju
dziatan, jakie ja dotknely. Po otrzymaniu takiego powiadomienia, niezwlocznie zostang
wdrozone dziatania, majace na celu minimalizacje lub catkowite wyeliminowanie dziatan
niepozadanych, dostosowane do =zaistnialej sytuacji. Osoba, ktéra powiadamia
o dziataniach niepozadanych (odwetowych) posiada mozliwo$¢ skorzystania ze Wzoru

Zgloszenia Dziatan Odwetowych, stanowigcego Zalacznik nr 4 do Procedury.

7. Dzialania podejmowane po odebraniu Zgloszenia

1. Zgloszenia dostarczone w sposob okreslony w Rozdziale 3 ust. 3 pkt 1) i ust. 4 pkt 1) nie
podlegaja otwarciu zaraz po wplywie do KBF, lecz trafiaja bezposrednio do Zespotu
ds. Sygnalistow, gdzie sa poddawane weryfikacji.

2. W przypadku Zgloszen dostarczonych w sposob okreslony w Rozdziale 3 ust. 3 pkt 2) 1 ust.
4 pkt 2) - odpowiedzialnym za sprawdzanie zawarto$ci urny przeznaczonej
do przyjmowania Zgloszen jest cztonek Zespolu ds. Sygnalistow wyznaczony w trybie

roboczym przez Przewodniczacego Zespotu.
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W przypadku Zgloszen ustnych, o ktérych mowa w Rozdziale 3 ust. 4 pkt 3) weryfikacja
nastgpuje z inicjatywy Dyrektora odpowiedzialnego, bedacego czlonkiem Zespotu
ds. Sygnalistow.

W  przypadku Zgloszen nieposiadajacych cech anonimowosci czltonek Zespotu
ds. Sygnalistow, wskazany przez Przewodniczacego Zespolu potwierdza przyjecie
zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze Zglaszajacy nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takie potwierdzenie.

Postgpowanie wewngtrzne prowadzone jest przez Zespot ds. Sygnalistow i trwa nie dtuzej
niz 30 dni od dnia otrzymania Zgloszenia, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych,
termin ten moze ulec przedluzeniu o kolejne 30 dni. W trakcie postepowania KBF
podejmuje dziatania z zachowaniem nalezytej starannosci. W szczegoélno$ci dopuszczalna
jest komunikacja ze Zglaszajacym, wtym wystgpowanie o dodatkowe informacje,
niezbedne do prawidlowego przeprowadzenia postgpowania, chyba, ze Zglaszajacy nie
podat adresu do kontaktu.

Z postgpowania wewnetrznego jest sporzadzany raport, ktory zawiera doktadny opis
dokonanego Zgloszenia 1 wskazanych w nim Naruszen przepiséw, dziatania podj¢te przez
KBF, wskazanie oséb zaangazowanych 1iich rol¢ w ramach Zgloszenia oraz ostateczne
ustalenia w zakresie informacji przekazanych w Zgloszeniu. W przypadku ustalenia,
ze zgloszone Naruszenie przepisOw stanowi naruszenie przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego, Zespol ds. Sygnalistow zawiera w raporcie rekomendacje dla Dyrektora
KBF, co do dalszych dziatan.

Raport z postepowania, o ktérym mowa powyzej, przekazywany jest do Dyrektora KBF
najpozniej w ciagu 5 dni roboczych od dnia jego powstania. Dyrektor KBF ostatecznie
decyduje o podjeciu dalszych dziatan nastepczych.

W przypadku, gdy konsekwencja dalszych dziatan nastepczych podjetych w zwigzku
ze Zgloszeniem moze by¢ koniecznos¢ zawiadomienia organéw $cigania, wowczas
informacja o tozsamos$ci Zglaszajacego moze zosta¢ przekazana organom $cigania,
na zadanie tychze organéw.

W przypadku Zgloszenia nieposiadajagcego cech anonimowosci, Zglaszajacy jest
informowany o wyniku postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez Zespot
ds. Sygnalistéw poprzez przekazanie informacji zwrotnej w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia.

W przypadku Zgloszenia anonimowego, postgpowania prowadzone jest na takich samych

zasadach, jak w przypadku Zgloszenia nieposiadajacego cech anonimowosci, ztym,
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ze w trakcie trwania postgpowania nie podejmuje si¢ jakichkolwiek dziatan celem ustalenia
tozsamosci Zglaszajacego czy proby pozyskania od niego uzupelniajacych informacji,
a Zglaszajacy nie jest informowany o wyniku postepowania wyjasniajacego.

W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy Czlonka Zespolu ds. Sygnalistow, zostaje
on automatycznie wylaczony z prac Zespohu, a jego obowigzki przejmuje inna osoba
wskazana przez Dyrektora KBF, ktorej w tym zakresie udzielone zostanie pisemne
upowaznienie do dzialania w Zespole ds. Sygnalistow.

8. Pozostale obowiazki

W ramach Zespolu ds. Sygnalistoéw prowadzony jest — wylgcznie w formie papierowej -

Rejestr Zgloszen z podzialem na Zgloszenia anonimowe oraz Zgloszenia nieposiadajace

cech anonimowosci. Wzor Rejestru Zgloszen stanowi Zalgcznik nr 1 do Procedury.

Rejestr Zgloszen obejmuje:

1) numer Zgloszenia;

2) przedmiot Naruszenia prawa;

3) dane osobowe Zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu Zglaszajacego;

5) dat¢ dokonania Zgloszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sa przechowywane przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

9. Postanowienia koncowe

. Za wdrozenie niniejszej Procedury, jej stosowanie i aktuainosé¢ zawartych w niej zapisow

odpowiada Dyrektor KBF.

Z niniejsza Procedura, ktorej integralng czescia sa rowniez zataczniki do niej, zapoznajg sie
1 s3 zobowigzani do jej przestrzegania pracownicy Obowiazanego, kandydaci do pracy u
Obowigzanego, a takze inne osoby wykonujgce czynnosci na rzecz Obowigzanego.
Naruszenie postanowien niniejszej Procedury podlega sankcjom okreslonym

we wlasciwych przepisach prawa, w tym w Kodeksie Pracy oraz UOS.

Krakowskiego Biora .es%alowego
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Zalacznik nr 2 do WEWNETRZNEJ PROCEDURY ZGEASZANIA NARUSZEN
PRZEPISOW PRAWA W KRAKOWSKIM BIURZE FESTIWALOWYM

Wzor Zgloszenia Naruszenia
Data zgloszenia .......c.coovieiieeieriniiererieiionconens
( ) zgloszenie anonimowe

( ) zgloszenie nie posiadajace cech anonimowosci, z podaniem danych osoby zglaszajacej

1. Dataimiejsce zdarzenia

3. Dane osobowe i rola os6b zaangazowanych/
Elementy umozliwiajace identyfikacje takich os6b

5. Dokumenty iinne srodki dowodowe mogace potwierdzi¢ wystapienie faktéw
stanowiacych podstawe zgloszenia



6. Uwagi dodatkowe/
Wszelkie inne dane i informacje pomocne przy badaniu naruszenia

KILAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych Sygnalistéw, pozyskanych w zwigzku ze zgloszonym naruszeniem, jest
Krakowskie Biuro Festiwalowe z siedzibq w Krakowie, ul. Wygrana 2, 30-311 Krakéw (dalej: Biuro).

Z Biurem, w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, mozna sie skontaktowadé:
- listownie na adres korespondencyjny wskazany powyzej,

- elektronicznie na adres e-mail: poczta@kbf krakow.pl,

- telefonicznie pod numerem +48 12 354 25 00.

Podane w Zgloszeniu Naruszenia dane osobowe Sygnalistéw Biuro przetwarza w celach zwigzanych z jego
obstugg, w szczegdlnosci, by ustalié, czy bedqgce przedmiotem zgloszenia dziatanie lub zamiechanie stanowi
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie, a takie w celu wykrywania nieprawidlowosci, takich jak naruszenie
wewngirznych procedur Biura lub przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa oraz rozpatrywania zgloszen,
podjgcia czynnosci wyjasniajgcych, informowania Sygnalistow o przyjeciu i rozpatrzeniu zgloszenia w sposéb
okreslony w WEWNETRZNEJ PROCEDURZE ZGEASZANIA NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA
W KRAKOWSKIM BIURZE FESTIWALOWYM, jak réwniez w celu podejmowania dzialar zmierzajgcych do
przeciwdzialania ujawnionym nieprawidiowosciom.

Podstawg prawq takiego przetwarzania:

- W odniesieniu do zwyklych danych osobowych podanych w Zgloszeniu Naruszenia jest niezbedno$é
przetwarzania dla realizacji obowigzkéw prawnych cigigcych na Biurze, w szczegdlnosci wynikajgcych z ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) - art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku
z art. 8 ust. 4 pryywolanej ustawy.

- w odniesieniu do danych osobowych wrazliwych podanych w Zgloszeniu Naruszenia jest niezbednosé
przetwarzania ze wzgledéw zwigzanych z wainym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa
panstwa czionkowskiego — art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwiqzku 7 art. 8 ust. 4 priywolanej ustawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia lub podjgciem dzialan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem sq przechowywane przez Biuro przez okres 3 lat po zako¥iczeniu roku
kalendarzowego, w kidrym zakoriczono dziatania nastgpcze, lub po zakorczeniu postgpowar zainicjowanych tymi
dziafaniami.

Dane osobowe ujgte w prowadzonym przez Biuro Rejestrze Zgloszeh sq przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakoviczeniu postepowah
zainicfjowanych tymi dzialaniami.

Dane osobowe Sygnalistow podlegajg Scistej ochronie i mogq zostaé ujawnione wytgcznie jesli:
- Sygnalista wyrazil na to wyrazng zgode;

- ujawnienie jest koniecznym t proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym

z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi

przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sqdowymi prowadzonymi przez
sqdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujqgcego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Przystuguje Pani/Panu prawo:

e dostegpu do tresci swoich danych osobowych, czyli prawo do uzyskania informacji,
czy Administrator przetwarza dane osobowe oraz informacji o takim przetwarzaniu;



e sprostowania danych osobowych, jezeli dane sg niekompletne, nieprawidtowe
lub nieaktualne;

® Zzgdania usunigecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie i bezprawnie (np.
dane nie sg juz niezbedne do celdw, w ktérych zostaty zebrane);

e do ograniczenia przetwarzanych danych — w takiej sytuacji, po rozpatrzeniu wniosku, Biuro
nie bedzie mogto przetwarzac¢ udostepnionych danych osobowych, chyba Ze wykaze
istnienie waznych, prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych
wobec intereséw, praw | wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen;

e do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych - wprzypadku,
gdy Pani/Pana dane Biuro przetwarza w celach wynikajacych z prawnie uzasadnionego
interesu, woparciu o art. 6 ust. 1 lit. f RODQ.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez Biuro Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (adres do korespondencyi: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Krakowskie Biuro Festiwalowe z siedzibg przy ul. Wygranej 2, 30-311 Krakdw wyznaczyto Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, p. Lukasza Gajdeckiego, z ktérym mozna kontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych pod adresem: Inspektor Ochrony Danych Krakowskie Biuro
Festiwalowe, ul. Wygrana 2, 30-311 Krakcéw, oraz przez e-mail: rodo@kbf.krakow.pl.

DANE OSOBOWE ZGLASZAJACEGO
Imig i RAZWISKO ..vvevve i i
Adres do korespondencji ...........oeiiiiiiiiiiiiiiiin,



Zatgeznik nr 3 do WEWNETRZNEJ PROCEDURY ZGEASZANIA NARUSZEN
PRZEPISOW PRAWA W KRAKOWSKIM BIURZE FESTIWALOWYM

Wzér Potwierdzenia Otrzymania Zgloszenia Naruszenia
Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie Zgloszenia Naruszenia

Dokonanego przez

Polegajacego na

(podpis osoby odpowiedzialnej za Zgloszenie)

KILAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych Sygnalistéw, pozyskanych w zwigzku ze zgloszonym naruszeniem, jest Krakowskie Biuro
Festiwalowe z siedzibg w Krakowie, ul. Wygrana 2, 30-311 Krakoéw (dalej: Biuro).

Z Biurem, w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, mozna sig skontaktowaé:
- listownie na adres korespondencyjny wskazany powyzej,

- elektronmicznie na adres e-mail: poczta@kbf krakow.pl,

- telefonicznie pod numerem +48 12 354 25 00.

Podane w Zgloszeniu Naruszenia dane osobowe Sygnalistéw Biuro przetwarza w celach zwigzanych z jego obstugg,
w szczegolnosci, by ustalié, czy bedqce przedmiotem zgtoszenia dziatanie lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne
naruszenie, a takze w cely wykrywania nieprawidlowosci, takich jak naruszenie wewnetrznych procedur Biura lub przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa oraz rozpatrywania zgloszeh, podjecia czymnosci wyjasniajgcych, informowania
Svgnalistow o przyjeciu i rozpatrzeniu zgloszenia w sposéb okreslony w WEWNETRZNEJ PROCEDURZE ZGEASZANIA
NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA W KRAKOWSKIM BIURZE FESTIWALOWYM, jak réwniez w celu podejmowania dziatart
zmierzajgcych do przeciwdziatania ujawnionym nieprawidfowosciom.

Podstawq prawq takiego przetwarzania:

- w odniesieniu do zwyklych danych osobowych podanych w Zgloszeniu Naruszenia jest niezbednosé przetwarzania
dla realizacji obowiqzkéw prawnych cigzqcych na Biurze, w szczegdlnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r.
o0 ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) - art. 6 ust. 1 lit. c RODO w twiqzku 7 art. 8 ust. 4 prywolanej ustawy.



- w odniesieniu do danych osobowych wrazliwych podanych w Zgloszeniu Naruszenia jest niezbednosé przetwarzania
ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa paristwa cztonkowskiego — art.
9 ust. 2 lit. g RODO w zwiqzku 7 art. 8 ust. 4 proywolanej ustawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiqzku z przyjeciem Zgloszenia lub podjeciem dziatar nastgpezych oraz dokumenty zwigzane
z tym Zgtoszeniem sq przechowywane przez Biuro przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono
dzialania nastepcze, lub po zakofhczeniu postepowan zainiciowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe ujete w prowadzonym przez Biuro Rejestrze Zgloszen sq przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe Sygnalistow podlegajq Scistej ochronie i mogg zostaé ujawnione wylgcznie jesli:
- Sygnalista wyrazit na to wyrazng zgode;

- ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiqzkiem wynikajgcym

z przepiscw prawa w zwiqgzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi

przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sqdowymi prowadzonymi przez sqdy,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujqgcego osobie, kidrej dotyczy zgloszenie.

Przystuguje Pani/Panu prawo:

e dostepu do tresci swoich danych osobowych, czyli prawo do uzyskania informacji, czy Administrator
przetwarza dane osobowe oraz informacji o takim przetwarzaniu;
sprostowania danych osobowych, jeZzeli dane sa niekompletne, nieprawidtowe lub nieaktuaine;

Zgdania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie i bezprawnie
(np. dane nie sg juz niezbedne do celéw, w ktérych zostaty zebrane);

e  do ograniczenia przetwarzanych danych — w takiej sytuacji, po rozpatrzeniu wniosku, Biuro nie bedzie mogto
przetwarza¢ udostepnionych danych osobowych, chyba ze wykaze istnienie waznych, prawnie
uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolno$ci osoby, ktérej dane
dotyczg lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeri;

e do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy Pani/Pana dane Biuro
przetwarza w celach wynikajgcych z prawnie uzasadnionego interesu, w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez Biuro Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres do
korespondencji: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Krakowskie Biuro Festiwalowe z siedzibg przy ul. Wygranej 2, 30-311 Krakéw wyznaczylo Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, p. Lukasza Gajdeckiego, z ktérym mozna kontaktowaé sig we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych pod adresem: Inspektor Ochrony Danych Krakowskie Biuro Festiwalowe, ul. Wygrana 2, 30-311 Krakdw,
oraz przez e-mail: rodo(@kbf lrakow.pl.




Zatacznik nr 4 do WEWNETRZNEJ PROCEDURY ZGEASZANIA NARUSZEN
PRZEPISOW PRAWA W KRAKOWSKIM BIURZE FESTIWALOWYM

Wzor Zgloszenia Dzialan Odwetowych
Data zgloszenia ....c.ccevvvenveiiiiiiiiniiiiiiiennnnee.

1. Data i miejsce dziatan odwetowych

DANE OSOBOWE ZGLASZAJACEGO
Imig i nazwisko ..o,
Adres do korespondencji ..........cooiiiiiiiiiiiii



Zatgcznik nr 5 do WEWNETRZNEJ PROCEDURY ZGEASZANIA NARUSZEN
PRZEPISOW PRAWA W KRAKOWSKIM BIURZE FESTIWALOWYM

KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych Sygnalistow, pozyskanych w zwigzku ze zgloszonym
naruszeniem, jest Krakowskie Biuro Festiwalowe z siedzibg w Krakowie, ul. Wygrana 2,
30-311 Krakéw (dalej: Biuro).

Z Biurem, w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, mozna sie
skontaktowadé:

- listownie na adres korespondencyjny wskazany powyze;j,
- elektronicznie na adres e-mail: poczta@kbf.krakow.pl,
- telefonicznie pod numerem +48 12 354 25 00.

Podane w Zgloszeniu Naruszenia dane osobowe Sygnalistow Biuro przetwarza w celach
zwigzanych z jego obstugg, w szczegolnosci, by ustali€, czy bedgce przedmiotem zgloszenia
dzialanie lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie, a takze w celu
wykrywania nieprawidlowos$ci, takich jak naruszenie wewnetrznych procedur Biura lub
przepisow powszechnie obowigzujacego prawa oraz rozpatrywania zgloszen, podjecia
czynnosci wyjasniajacych, informowania Sygnalistow o przyje¢ciu i rozpatrzeniu zgloszenia
w sposéb okreslony w WEWNETRZNEJ PROCEDURZE ZGEASZANIA NARUSZEN
PRZEPISOW PRAWA W KRAKOWSKIM BIURZE FESTIWALOWYM, jak réwniez w celu
podejmowania dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania ujawnionym nieprawidtowosciom.

Podstawa prawg takiego przetwarzania:

- w odniesieniu do zwykiych danych osobowych podanych w Zgloszeniu Naruszenia
jest niezbednos¢ przetwarzania dla realizacji obowiazkéw prawnych cigzacych na Biurze,
w szczegoOlnosci wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 r., poz. 928) - art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 8 ust. 4 przywolanej
ustawy.

- w odniesieniu do danych osobowych wrazliwych podanych w Zgloszeniu Naruszenia
jest niezbednos¢ przetwarzania ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego — art. 9 ust. 2 lit. g RODO
w zwigzku z art. 8 ust. 4 przywolanej ustawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem sg przechowywane przez Biuro
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepeze, lub po zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe ujete w prowadzonym przez Biuro Rejestrze Zgloszen sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe Sygnalistow podlegajg $cislej ochronie i moga zostaé ujawnione wylacznie jesli:
- Sygnalista wyrazil na to wyrazng zgode;

- ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym
Z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez



organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub  sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Przyshuguje Pani/Panu prawo:

dostepu do tresci swoich danych osobowych, czyli prawo do uzyskania informaciji,
czy Administrator przetwarza dane osobowe oraz informacji o takim
przetwarzaniu;

sprostowania danych osobowych, jezeli dane sg niekompletne, nieprawidtowe lub
nieaktualne;

Zadania usunigcia danych = osobowych przetwarzanych bezpodstawnie
i bezprawnie (np. dane nie s3 juz niezbedne do celéw, w ktdrych zostaty zebrane);
do ograniczenia przetwarzanych danych - w takiej sytuacji, po rozpatrzeniu
whniosku, Biuro nie bedzie mogto przetwarza¢ udostepnionych danych osobowych,
chyba ze wykaze .istnienie waznych, prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktorej dane
dotyczg lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych —w przypadku,
gdy Pani/Pana dane Biuro przetwarza w celach wynikajacych zprawnie
uzasadnionego interesu, w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

W przypadku uznania, Ze przetwarzanie przez Biuro Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych (adres do korespondencji: ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Krakowskie Biuro Festiwalowe z siedziba przy ul. Wygranej 2, 30-311 Krakoéw wyznaczylo
Inspektora Ochrony Danych Osobowych, p. Lukasza Gajdeckiego, z ktérym mozna
kontaktowac si¢ we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
pod adresem: Inspektor Ochrony Danych Krakowskie Biuro Festiwalowe, ul. Wygrana 2,
30-311 Krakow, oraz przez e-mail: rodo/@kbf.krakow.pl.




