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1.

§ 1. Cel Procedury
Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zostaje
ustanowiona w 0goélnoksztatcacej Szkole Muzycznej 1 i Il st. im. Henryka Wieniawskiego
w todzi, reprezentowanej przez Dyrektora, z siedzibg ul. Sosnowa 9, t6dz 93-102, adres

poczty e-mail: sekretariat@muzyczna-sosnowa.pl adres strony

https://www.gov.pl/web/osmlodz (zwany dalej: Ogélnoksztatcgca Szkota Muzyczna

li Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi) w celu przyjecia przejrzystych zasad
dotyczacych zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych naruszen prawa, rozpoznawania tych
zgtoszen, objecia ochrong osdéb zgtaszajgcych informacje o naruszeniach prawa, jak
réwniez w celu zwiekszenia poziomu etyki oraz skutecznego zapobiegania wystepowania
nieprawidtowosci w obszarach wskazanych w Procedurze.

Ogolnoksztatcaca Szkota Muzyczna i Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi
podejmuje wszelkie mozliwe $rodki dla zapewnienia skutecznosci i przestrzegania
Procedury, ochrony przed dziataniami odwetowymi oraz ksztattowania atmosfery

zaufania oraz otwartej komunikacji w organizacji.

§ 2. Definicje

Uzyte w Procedurze pojecia przyjmujg nastepujgce znaczenie:

1)

2)

3)

Dziatania nastepcze — dziatania podjete na skutek ztozenia Zgtoszenia w celu oceny
rzetelnosci zawartych w nim informacji oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez Postepowanie Wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach niniejszej Procedury;

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie, lub zaniechanie majgce
miejsce w Kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym, i ktére wyrzgdza lub moze
wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie

dojdzie w Ogdlnoksztatcgcej Szkole Muzycznej | i Il st. im. Henryka Wieniawskiego
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

w todzi, w ktdrym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji

poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie, z ktérym

Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub

informacja dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna — przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

Komisja Wyjasniajgca — organ powotany przez Ogélnoksztatcgca Szkote Muzyczna

li Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi w celu rozpoznania Zgtoszenia

w Postepowaniu Wyjasniajgcym; takze jako ,, Komisja”;

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

z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji

w Ogdlnoksztatcgcej Szkole Muzycznej | i Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi

lub na jego rzecz, w ramach ktdrych uzyskano Informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje

mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka

organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢

prawng, wskazana w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako

osoba, z ktdrg osoba ta jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie

w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w Kontekscie zwigzanym z praca,

i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspodtpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art.

115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17);
Platforma — szyfrowany system informatyczny stuzacy dokonywaniu Zgtoszen za pomoca
formularza online znajdujgcego sie na stronie internetowej pod adresem

https://www.gov.pl/web/osmlodz i pozwalajgcy na komunikacje z Sygnalistg;

Postepowanie Wyjasniajgce — postepowanie wewnetrzne prowadzone przez Komisje
Wyjasniajgcg w celu rozpoznania Zgtoszenia;

Procedura — niniejsza procedura, inaczej: Procedura zgtoszer wewnetrznych;
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Raport — dokument przyjety przez Komisje Wyjasniajaca na skutek Postepowania
Wyjasniajgcego i przekazany Dyrektorowi szkoty;

Rejestr zgtoszen — rejestr zgtoszerh wewnetrznych prowadzony przez Ogélnoksztatcgcy
Szkote Muzyczna I i Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi i wyznaczonego przez
Dyrektora Koordynatora ds. przyjmowania zgtoszen;

Rozstrzygniecie — decyzja wydana przez Ogolnoksztatcacqg Szkote Muzyczng li Il st. im.
Henryka Wieniawskiego w todzi na skutek zakoriczenia Postepowania Wyjasniajgcego;
Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

Zgtoszenie — zgtoszenie wewnetrzne w przedmiocie naruszenia prawa ztozone zgodnie
z wymogami Procedury i zawierajace Informacje o naruszeniu prawa; moze by¢ ztozone
ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Platformy;

Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu w rozumieniu art. 2 pkt 6
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

Ujawnienie publiczne - Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego zgodnie

z zasadami okres$lonymi w rozdzielne 5 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

§ 3. Wewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa

rzedmiotem Zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa poprzez dziatanie lub zaniechanie
iezgodne z prawem albo majgce na celu obejscie prawa, dotyczgce nastepujgcych
bszarow:

korupciji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkdéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenAstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,



10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych,

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-15.

2. Zgtoszenie moze zostac ztozone przez Sygnaliste, w szczegdlnosci przez:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

kandydata do pracy, ktéry powzigt wiedze na temat naruszen prawa w trakcie procesu
rekrutacji lub innych negocjacji prowadzonych w celu wykonywania pracy na
jakiejkolwiek podstawie prawnej,

pracownika lub pracownika tymczasowego,

wspotpracownika rozumianego jako osoba wspoétpracujgca na podstawie umowy
cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug),
beneficjenta,

stazyste, wolontariusza lub praktykanta,

osobe pracujacg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcéw, podwykonawcow

i dostawcow;

osoby wymienione w pkt 1-6, takze po ustaniu stosunku prawnego.

3. Zgtoszenie obejmuje Informacje o naruszeniu prawa, tj. moze nastgpi¢ na skutek wiedzy

o naruszeniu prawa lub uzasadnionego podejrzenia i moze dotyczy¢ tak zaistniatego

naruszenia prawa, jak i potencjalnego, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie

albo obejmowac informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Wybdr kanatu dokonania Zgtoszenia naruszenia prawa nalezy do Sygnalisty, a zadna osoba

dziatajgca w imieniu lub na rzecz Ogolnoksztatcacej Szkoty Muzycznej | i Il st. im. Henryka

Wieniawskiego w todzi nie moze wptywac posrednio lub bezposrednio na podjecie tej

decyzji. Za wptywanie na podjecie decyzji nie bedzie uznane udzielenie informacji na



1.

o

temat mozliwych kanatéw zgtaszania ani wyjasnienie regut okreslonych w Procedurze lub
powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury

zgtoszen wewnetrznych.

§ 4. Sposoby zgtaszania naruszen prawa
Zgtoszenie moze zostaé ztozone w jeden sposéb wybrany przez Sygnaliste:
1) ustnie podczas rozmowy z Koordynatorem do spraw sygnalizowania nieprawidtowosci;

2) poprzez wypetnienie formularza Zgtoszenia dostepnego online i znajdujacego sie na

Platformie; komunikacja za posrednictwem formularza jest szyfrowana, zapewnia
bezpieczenstwo zgtoszenia, w tym jego poufnos¢ i anonimowosc¢. Zgtoszenie online
dostepne jest pod adresem bip-u podmiotu w zaktadce Zgtoszenia Sygnalistow;

3) pisemnie, np. przy wykorzystaniu wzoru Zgtoszenia stanowigcego Zatgcznik nr 4 do
Procedury, przesytajgc je pocztg na adres: Ogolnoksztatcacej Szkoty Muzycznej | i Il st.
im. Henryka Wieniawskiego w todzi z oznaczeniem umieszczonym na zamknietej
kopercie , Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci, poufne”; Zamknietg
koperte, po wptynieciu do podmiotu, przekazuje sie do rgk wtasnych Koordynatora
ds. sygnalizowania.

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen jest Koordynator ds. sygnalizowania
nieprawidtowosci.

Formularz Zgtoszenia dostepny online pozwala na podanie przez Sygnaliste swojej
tozsamosci, danych kontaktowych oraz przekazanie Informacji o naruszeniu prawa.

Anonimowe Zgtoszenia nie bedg rozpoznawane.

Ztozenie Zgtoszenia poprzez wypetnienie formularza online, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2,

pozwala na prowadzenie szyfrowanej komunikacji z Sygnalistg, ktéremu po dokonaniu

Zgtoszenia zostaje przypisany numeryczny login, za pomocg ktérego moze on zalogowac

sie do Platformy w celu zapoznania sie z trescig ztozonego Zgtoszenia i prowadzenia

komunikacji z Koordynatorem ds. sygnalizowania nieprawidtowosci.

Zgtoszenie ustne, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1:

1) powinno by¢ dokonane na wczes$niej umdéwionym spotkaniu lub telefonicznie

z wyznaczonym Koordynatorem. Spotkanie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym moze



7.

8.

10

11.

by¢ zorganizowane na wniosek Sygnalisty ad hoc lub w terminie 14 dni od dnia
otrzymania przedmiotowego wniosku.

2) powinno zosta¢ udokumentowane przez Koordynatora ds. sygnalizowania
nieprawidtowosci w formie protokotu uwzgledniajacego doktadny przebieg rozmowy.
Zarejestrowanie Zgtoszenia wymaga akceptacji protokotu przez Sygnaliste dlatego
nalezy mu umozliwi¢:

a) zapoznanie sie z protokotem,
b) wprowadzenie ewentualnych poprawek do jego tresci.

3) moze zostac nagrane za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej
w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344 ze zm.) zgodnie z art. 26 ustawy z dni 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. Nagrane zgtoszenie zostanie zabezpieczone
na nosniku danych, a nastepnie przekazane do rozpatrzenia wtasciwej komisji.

Zgtoszenie powinno obejmowaé nastepujgce elementy:

a) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce wykonywania pracy przez Sygnaliste,

b) adres korespondencyjny lub adres email jako adres do kontaktu z Sygnalistg,

c) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

d) opis naruszenia prawa i zdarzen, z jakich to wynika,

e) date ztozenia Zgtoszenia.

W Zgtoszeniu mozna takze wskaza¢ na dowody potwierdzajgce naruszenie prawa

(np. dokumenty, Swiadkowie) oraz ztozy¢ w tym celu odpowiednie materiaty dowodowe.

Sygnalista na kazdym etapie po ztozeniu Zgtoszenia az do jego rozpoznania moze uzupetnic

Zgtoszenie, w tym rowniez ztozy¢ dodatkowe dowody albo wnie$é o przeprowadzenie

okreslonych czynnosci dowodowych.

. W terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia Koordynator ds. sygnalizowania

nieprawidtowosci potwierdza Sygnaliscie jego przyjecie, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

Maksymalnie w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, w terminie
maksymalnie 3 miesiecy od dnia dokonania Zgtoszenia Koordynator ds. sygnalizowania
nieprawidtowosci przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng, chyba ze nie podat adresu

do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac tg Informacje.



12. Na skutek Zgtoszenia Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidfowosci podejmuje

stosowne Dziatania nastepcze.

§ 5. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci
1. Wyznacza sie na podstawie odrebnej uchwaty lub umowy z zewnetrznym podmiotem
Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidtowosci, podajac jego personalia oraz adres
email i numer telefonu przeznaczone do komunikacji.
2. Funkcje Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidtowosci moze petni¢ osoba
wyrdzniajgca sie wysokim poziomem etyki oraz posiadajgca wysoki poziom wiedzy
na temat mechanizmdw zgtaszania naruszen prawa, rozpoznawania zgtoszen
i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalistéw, dajgca gwarancje
bezstronnosci.
3. Do zadan Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidtowosci naleza:
1) podejmowanie dziata zmierzajgcych do zwiekszenia skutecznosci Procedury,
w tym dziatan komunikacyjnych i szkoleniowych,
2) odpowiadanie na pytania ze strony osdb, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 Procedury
dotyczace stosowania Procedury,
3) przyjmowanie Zgtoszen i podejmowanie Dziatan nastepczych oraz podejmowanie
komunikacji z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje,
4) konsultacje i doradztwo z Komisjg Wyjasniajgca w sprawie podjecia decyzji o wszczeciu
Postepowania Wyjasniajgcego prowadzonego przez Komisje Wyjasniajaca,
5) udziat w wyznaczeniu sktadu Komisji Wyjasniajacej,
6) weryfikacja Zgtoszenia w Postepowaniu wyjasniajgcym w ramach Komisji
Wyjasniajacej,
7) przekazanie Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia,
8) przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej,
9) przewodniczenie pracom Komisji Wyjasniajacej, szczegdlnie w zakresie organizacji jej
prac i zwotywania jej pierwszego posiedzenia.
4. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowo$ci zobowigzany jest do podejmowania
dziatan, o ktérych mowa w ust. 3 z nalezytg starannoscia.
5. Jezeli charakter i tresc¢ Zgtoszenia dajg ku temu podstawy, w szczegdlnosci bazujgc na

zgromadzonych dowodach, Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci moze



zawiadomic¢ odpowiedni organ administracji lub organy scigania o dokonanym naruszeniu

prawa.

§ 6. Komisja Wyjasniajaca

Komisja Wyjasniajaca jest bezstronng, wewnetrzng jednostkg organizacyjng wyznaczong

w ramach struktury organizacyjnej Ogoélnoksztatcacej Szkoty Muzycznej

li Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi, do ktérej zadan nalezy:

1) weryfikacja Zgtoszenia w Postepowaniu Wyjasniajgcym,

2) podejmowanie dziatan w celu weryfikacji Zgtoszenia podczas posiedzen wewnetrznych
Komisji lub posiedzen z udziatem uczestnikdw Postepowania Wyjasniajgcego,

3) prowadzenie dziatan w ramach Postepowania Wyjasniajacego w sposéb rzetelny
i obiektywny,

4) organizowanie i przeprowadzanie rozméw wyjasniajacych w ramach Postepowania
Wyjasniajgcego,

5) ocena zasadnosci Zgtoszenia,

6) przygotowanie Raportu Komisji wobec Zgtoszenia, zawierajgcego wnioski
i rekomendacje dalszych dziatani, w tym ewentualnych dziatan naprawczych,

7) przedstawienie Pracodawcy podmiotu Raportu w terminie 3 dni od dnia jego przyjecia.

W sktad Komisji Wyjasniajacej wchodazi:

1) Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci petnigcy funkcje Przewodniczgcego
Komisji Wyjasniajacej,

2) trzech ekspertéw zewnetrznych lub z wewnetrznej struktury organizacyjnej
wyznaczonych przez Ogélnoksztatcacg Szkote Muzyczng li Il st. im. Henryka
Wieniawskiego w todzi, z ktdrych w czynnosciach podejmowanych dla rozpoznania
danego Zgtoszenia bierze udziat:

a) 1 ekspert wskazany przez Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidtowosci,

b) 1 ekspert wybrany przez organizacje zwigzkowa, a w przypadku wystgpienia
wiecej niz jednej organizacji, po jednym z kazdej z nich lub przedstawiciela
zatrudnionych,

c) 1 ekspert wskazany przez pracodawce.



3) Cztonkowie Komisji Wyjasniajacej niebiorgcy udziatu w rozpoznaniu danego Zgtoszenia
nie majg dostepu do informacji i danych osobowych objetych Postepowaniem
Wyjasniajgcym w tej sprawie,

Sktad Komisji Wyjasniajgcej rozpoznajgcej konkretne Zgtoszenie moze zosta¢ zmieniony,
jezeli cztonek Komisji uchybi zasadom okreslonym w Procedurze, ztozy rezygnacje lub
wystgpi podejrzenie braku bezstronnosci.

W sktad Komisji Wyjasniajgcej nie wchodzi osoba, wobec ktérej zachodzi uzasadnione
podejrzenie braku bezstronnosci lub niezalezno$ci albo naruszenia poufnosci.
Ogodlnoksztatcgca Szkota Muzyczna 1 i Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi odwotuje
cztonka Komisji Wyjasniajacej, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie braku
bezstronnosci lub naruszenia zasad poufnosci, a na jego miejsce niezwtocznie powotana
zostaje inna osoba.

Gdy Osobg, ktérej dotyczy Zgtoszenie jest cztonek organu kadry kierowniczej lub
powotanej komisji do rozpatrywania zgtoszen w podmiocie Komisja Wyjasniajaca
rozpoznaje to Zgtoszenie w sktadzie dwdch ekspertéw. Raport nie jest przekazywany tej
Osobie i nie bierze ona udziatu w podjeciu Rozstrzygniecia.

Sktad Komisji Wyjasniajacej powotywany jest kadencyjnie w odniesieniu do trwajacej

danej kadencji wybranych wtadz. Ekspert wskazany przez Pracodawce moze by¢ zmieniony

w zaleznosci od charakteru merytorycznego danego naruszenia i rozpatrywanego

zgtoszenia.

Wz6r protokotu powotania lub odwotania cztonka komisji stanowi Zatgcznik

nr 5 procedury wewnetrznej.

§ 7. Postepowanie Wyjasniajace
Komisja Wyjasniajgca prowadzi Postepowanie Wyjasniajgce z nalezytg starannoscia.
Po otrzymaniu Zgtoszenia Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci zwotuje
pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajgcej w danej sprawie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania Zgtoszenia.
Komisja Wyjasniajgca w ramach Postepowania Wyjasniajgcego jest uprawniona do
prowadzenia rozmdéw z osobami, ktére mogg posiadac istotng dla Postepowania wiedze,

badania dokumentéw lub kierowania zapytan do odpowiednich jednostek.



4. Posiedzenia Komisji Wyjasniajacej odbywajg sie w miejscu zapewniajagcym maksymalnag
mozliwg poufnosé posiedzenia. Posiedzenia mogg takze odbywad sie online, przy
zachowaniu zasad bezpieczenstwa i poufnos$ci komunikacji i ochrony danych osobowych
z zachowaniem odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych w tym szyfrowania
danych w komunikacji elektronicznej.

5. Pracownik lub wspétpracownik Ogélnoksztatcgcej Szkoty Muzycznej | i Il st. im. Henryka
Wieniawskiego w todzi jest zobowigzany do stawienia sie na wezwanie Komisji
Wyjasniajacej lub udzielenia odpowiedzi albo przedstawienia dokumentu, w ktorego jest
posiadaniu, a wezwanie w tym wzgledzie poczytuje sie za polecenie stuzbowe. Obowigzek
ten nie dotyczy Sygnalisty.

6. Kazda osoba biorgca udziat w Postepowaniu Wyjasniajgcym jest obowigzana do
zachowania poufnosci co do okolicznosci, o ktérych dowiedziata sie podczas tych
czynnosci, co potwierdza podpisujgc oswiadczenie o obowigzku zachowania poufnosci.
Wzdr oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2 do procedury zgtoszernh wewnetrznych.

7. Komisja Wyjasniajgca nie przekazuje Uczestnikom postepowania tresci Zgtoszenia i nie
informuje tych osdb o personaliach Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie ani oséb
trzecich wskazanych w Zgtoszeniu.

8. Na skutek rozpoznania Zgtoszenia Komisja Wyjasniajgca przygotowuje Raport, zawierajgcy
nastepujgce kategorie informacji:

1) opis przedmiotu Zgtoszenia,

2) opis podjetych czynnosci w Postepowaniu Wyjasniajgcym,

3) opis ustalonego stanu faktycznego,

4) wnioski z Postepowania Wyjasniajgcego, w tym w odniesieniu do tego czy Zgtoszenie
jest zasadne, niezasadne lub czesciowo zasadne,

5) rekomendacje dalszych Dziatan nastepczych lub dziatan naprawczych do podjecia na
skutek przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego, jesli znajduje to
zastosowanie.

9. Komisja Wyjasniajgca przekazuje Dyrektorowi szkoty raport w terminie 3 dni od jego
wydania. Najwyzsze Kierownictwo podmiotu wydaje Rozstrzygniecie na podstawie
Raportu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. O wyniku sprawy i przedmiocie
rozstrzygniecia, Ogolnoksztatcgca Szkota Muzyczna I i Il st. im. Henryka Wieniawskiego

w todzi informuje Koordynatora ds. sygnalizowania nieprawidtowosci niezwtocznie po



jego przyjeciu. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci przekazuje niezwtocznie
informacje na temat wyniku sprawy i przedmiotu Rozstrzygniecia Sygnaliscie. Ogolny wzor
raportu stanowi zatgcznik nr 7 wewnetrznej procedury.

10. Koordynator ds. sygnalizowania nieprawidtowosci z upowaznienia Dyrektora prowadzi
Rejestr zgtoszen, zgodnie z najszerzej rozumiang zasadg poufnosci. Rejestr prowadzony
jest w formie elektronicznej za pomocga dedykowanej aplikacji lub w postaci papierowe;j,
wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 8 wewnetrznej procedury zgtoszen.

11. Rejestr zgtoszen zawiera:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb,

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania Zgtoszenia,

6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy wywotanej Zgtoszeniem.

12. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 8. Poufnosc¢ i ochrona danych osobowych

1. Ogodlnoksztatcgca Szkota Muzyczna 1 i Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi zapewnia
ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu lub w toku Postepowania Wyjasniajgcego, bez wzgledu na
to, czy udziela wyjasnien w toku Postepowania, czy tez nie.

2. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodga Sygnalisty.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne

lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym



w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy
zgtoszenie.

Ochrona poufnosci rozumiana jest szeroko i dotyczy wszelkich informacji, ktére pozwalaja
posrednio lub bezposrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ oséb wskazanych w ust. 1.
Ogolnoksztatcaca Szkota Muzyczna l i Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi
gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu

do informacji objetych Zgtoszeniem.

Ogdlnoksztatcgca Szkota Muzyczna I i Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi
dopuszcza do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania w tym celu danych osobowych wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie i jednoczesnie zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, w ktérych posiadanie weszty w ramach tych czynnosci, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego faczacego je z Ogdélnoksztatcaca Szkotg Muzyczng li Il
st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi stosunku prawnego. Wzér upowaznienia

i oSwiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2 i 3 procedury zgtoszenn wewnetrznych.
Ogdlnoksztatcgca Szkota Muzyczna 1 i Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi realizuje
obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 12 art. 13 lub 14 rozporzadzenia RODO
bezposrednio oraz za pomocg strony podmiotowej lub za pomoca srodkdw komunikacji

elektronicznej.

§ 9. Zakaz Dziatan odwetowych i Srodki ochrony Sygnalisty
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszym paragrafie od chwili dokonania
Zgtoszenia pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia, i ze
stanowi Informacje o naruszeniu prawa.
Ogodlnoksztatcgca Szkota Muzyczna I i Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi
nie stosuje Dziatan odwetowych ani grozb lub préb ich podjecia wobec jakichkolwiek oséb
zaangazowanych w ztozenie Zgtoszenia lub Postepowanie Wyjasniajgce, w szczegdlnosci
wobec Sygnalisty, Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia, Osoby powigzanej z

Sygnalistg, Swiadka w Postepowaniu Wyjasniajgcym ani podmiotdw prawnych, ktére



stanowig wtasnos¢é Sygnalisty, dla ktérych pracuje lub ktore sg w inny sposdb z nim
powigzane w Kontekscie zwigzanym z praca.

3. Ogdlnoksztatcgca Szkota Muzyczna li Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi udziela
osobom narazonym na Dziatania odwetowe wsparcia w celu zapobiezenia wystgpieniu
tych dziatan.

4. Zakazanymi Dziataniami odwetowymi sg w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista,

4) nie zawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w przypadku
gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

5) obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

6) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

7) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wysokosci tych Swiadczen,

8) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw Sygnalisty,

11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

12) negatywna ocena wynikdéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

13) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub srodka o podobnym charakterze,

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

15) mobbing,

16) dyskryminacja,

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

18) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe,



19) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania,

20) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

21) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

22) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty,

23) natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegélnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. Zakaz Dziatarh odwetowych obowigzuje takze wowczas, gdy na skutek Dziatan nastepczych
okaze sie, ze Zgtoszenie byto bezzasadne. Nie dotyczy to jednak oséb sktadajgcych
fatszywe oskarzenie lub fatszywe wyjasnienia w zwigzku ze Zgtoszeniem.

6. Dokonanie Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkdw okreslonych
w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr
osobistych, praw autorskich, przepisdw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze osoba
sktadajgca Zgtoszenie lub ujawniajgca publicznie miata uzasadnione podstawy by sgdzi¢,
ze Zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistéw. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich informacji nie moze stanowic
podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowig
czynu zabronionego.

7. Ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz przed innymi skutkami Zgtoszenia, o ktérych
mowa w niniejszym paragrafie przystuguje Sygnaliscie oraz Osobie pomagajace;j

w dokonaniu zgtoszenia, jak rowniez Osobie powigzanej z Sygnalista.



§ 10. Zgtoszenia Zewnetrzne i Organ Panstwowy
Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu lub — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.
informacji o naruszeniu prawa zgodnie z art. 30 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).
Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale 4 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

§ 11. Przepisy karne i sankcje
Sankcje za naruszenie przepisOw zostaty okreslone w ustawie w art. 54-59 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).1

§ 12. Postanowienia koricowe
Procedura jest poddawana statemu monitorowaniu pod wzgledem:
1) zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) skutecznos$ci zastosowanych w niej mechanizméw,
3) prawidtowosci podejmowanych na jej podstawie czynnosci.
Procedura nie wyfgcza praw i obowigzkéw wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych
przepisdw prawa.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci poprzez
ogtoszenie w wewnetrznej sieci informatycznej. Pracodawca odbiera oswiadczenie
zobowigzanych o zapoznaniu sie z procedurg, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do
wewnetrznej procedury i umieszcza je a aktach osobowych pracownika w cz. B lub innej

dokumentacji osobowe;j.

L Art. 54. 1. Kto, chege, aby inna osoba nie dokonata zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3.

Art. 55. 1. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiqzanej z sygnalistq, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziata w sposob uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Art. 56. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistq,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Art. 57. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzqc, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Art. 58. Kto, bedqgc odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen wewnetrznych, wbrew przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub
ustanawia jq z istotnym naruszeniem wynikajqcych z ustawy wymogow podlega karze grzywny.

Art. 59. Orzekanie w sprawach o czyn okreslony w art. 58 nastgpuje w trybie przepisow ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania

w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2022 r. poz. 1124 oraz z 2023 r. poz. 1963).”



Zatgcznik nr 1 do wewnetrznej procedury

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z WEWNETRZNA PROCEDURA ZGtASZANIA
NARUSZEN PRAWA | OCHRONY SYGNALISTOW

Ja NIZEJ POAPISANY/ .eveeiiieeeeiee ettt et e st e e st e e et e e e s ateeesabeeebaeesseeessaeesnsaeesnseeennnes

(imie i nazwisko pracownika lub innej osoby ktérej procedura dotyczy)

zatrudniony/a na stanowisku/

(nazwa stanowiska pracy lub charakteru umowy lub stosunku prawnego)
w Ogodlnoksztatcacej Szkole Muzycznej | i Il st. im. Henryka Wieniawskiego w todzi
oswiadczam, ze zapoznatem sie z procedurg zgtaszania informacji o naruszeniach prawa

i podejmowania dziatan nastepczych wobec Sygnalistow.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



Zatgcznik nr 2 do wewnetrznej procedury

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Zgodnie z art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

Upowazniam i polecam PanU/PaNi.......cccceeeeueeeecuieeeireeeeieeeereeeereeeeveeeereeeenveeens

przetwarzanie danych osobowych (w tym danych szczegdlnych kategorii o ktérych mowa
w art. 9 RODO) osdb stawiajgcych sie w charakterze stron i $wiadkdéw na posiedzeniach
komisji wyjasniajacej rozpatrujacej zgtoszenia naruszen prawa oraz dokumentow
zawierajacych dane osobowe. Upowaznienie wygasa z chwilg zakorczenia udziatu

w pracach Komisji lub po odwotaniu upowaznienia.

Data nadania upowaznienia

Administrator Danych Osobowych



OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udziatem w pracach zespotu przyjmujgcego zgtoszenia naruszenia prawa

o$wiadczam, ze zapoznatem sie z procedurg zgtoszenh wewnetrznych i zobowigzuje sie:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych
oraz zobowigzuje sie traktowac je i chroni¢ przed ich ujawnieniem do wiadomosci oséb
postronnych. Przez informacje poufne nalezy rozumieé wszelkie informacje (w tym
przekazane lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej)
wynikajgce z prac i zwigzane z pracami komisji wyjasniajgcej (dalej: Komisji), uzyskane
w trakcie prac zespotu, w trakcie spotkan, posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaty one
udostepnione w zwigzku z pracami zespotu, czy tez zostaty pozyskane przy tej okazji
w inny sposéb.

2. Nie ujawnia¢, upubliczniaé, przekazywaé ani w inny sposdb udostepnia¢ osobom trzecim
lub wykorzystywa¢ jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrdci¢ sie na pismie do
pracodawcy lub wyznaczonego Koordynatora zgtoszen.

4. Przyjaé na siebie petng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami
lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z o$wiadczenia.

5. Bezterminowo zachowad poufnos¢, o ktérej mowa w oswiadczeniu.

6. Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami,
moze stanowié naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
Kodeksu Pracy oraz przepiséw art. 56 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) lub za naruszenie przepisdw 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 i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz.U. 2018 poz. 1000).

Data i podpis sktadajgcego oswiadczenie



Zatqcznik nr 3 do wewnetrznej procedury

OSWIADCZENIE CZLONKA ZESPOLU
Oswiadczam, ze w toczgcym sie postepowaniu wszczetym przez Komisje wyjasniajaca
nie jestem wnioskujgcym oraz wskazanym w zgtoszeniu jako osoba naruszajgca prawo,
a takze osobg pozostajgca z Sygnalistg sktadajgcym zgtoszenie w zwigzku matzenskim
innym nieformalnym zwigzku partnerskim lub w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem
réwniez osobg pozostajgcg wobec zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu

i bezstronnosci.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



Zatqcznik nr 4 wewnetrznej procedury

FORMULARZ DLA ZGLOSZENIA W FORMIE INNEJ NIZ ZA POMOCA DEDYKOWANEJ

PLATFORMY ZGtOSZEN

DANE OSOBY SKtADAJACEJ ZGtOSZENIE

Imie i nazwisko

Adres do kontaktu (adres zwrotny np.
korespondencyjny lub adres poczty
e-mail)* podanie minimum jednej z tym

danych jest obowigzkiem ustawowym

Preferowany kontakt zwrotny np. telefon

Miejsce pracy

Odbiorca zgtoszenia

Dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

Dane innych oséb, ktére majg lub mogg

mie¢ zwigzek ze zgtoszeniem

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis podejrzenia naruszenia prawa wraz
z uzasadnieniem i wskazaniem
okolicznosci faktycznych w tym
przyblizony okres wystepowania

naruszenia,

Data/termin zdarzenia (jezeli dotyczy)

Podpis osoby sktadajacej zgtoszenie

Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie




Pouczenie:

*W przypadku zgtoszenia anonimowego, danych osobowych nie wypetnia sie. Zgtoszenia te zgodnie z wewnetrznym

regulaminem mogg pozostac bez rozpatrzenia.

Pouczenie:

Zgodnie z art. 212 Kodeksu karnego:

§ 1. Kto pomawia inng osobe, grupe osob, instytucje, osobe prawnq lub jednostke organizacyjng niemajgcqg osobowosci
prawnej o takie postepowanie lub wtasciwosci, ktére mogq ponizyc jg w opinii publicznej lub narazi¢ na utrate
zaufania potrzebnego dla danego stanowiska, zawodu lub rodzaju dziatalnosci, podlega grzywnie albo karze
ograniczenia wolnosci.

§ 2. Jezeli sprawca dopuszcza sie czynu okreslonego w § 1 za pomocq srodkéw masowego komunikowania, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Art. 56. Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928). Kto wbrew przepisom ustawy
ujawnia tozsamosc sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistqg,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Art. 57. Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928). Kto dokonuje zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, wiedzqgc, Zze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest podmiot z ktérym zgtaszajgcy jako Sygnalista pozostaje
w konteks$cie zwigzanym z pracg. Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe lub dane
osobowe 0s6b trzecich wskazanych w zgtoszeniu w celu rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia prawa lub
podjecia ewentualnego dziatania nastepczego zgodnie z postanowieniami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii na podstawie
art. 6 ust. 1 lit c RODO i/lub art. 9 ust. 2 lit b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia

obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.



Zatqcznik nr 5 wewnetrznej procedury

Wzér powotania/odwotania cztonka Komisji Wyjasniajacej - protokot

Oznaczenie podmiotu

W zwigzku z koniecznoscig przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego na podstawie §6
ust. 2 Regulaminu Wewnetrznego przyjmowania zgtoszen Sygnalistéw powotuje cztonkéw

komisji w nastepujacym sktadzie:

- Przewodniczacy

- ekspert 1

, ekspert 2

, ekspert 3

vk W e

, ekspert 4

*Szczegotowe zadania Komisji zostaty okreslone w Regulaminie Wewnetrznego przyjmowania zgtoszen

Sygnalistéw oraz Regulaminie Komisji Wewnetrzne;j.

[Miejscowosé, data pismal [Podpis osoby uprawnionej]



Zatqcznik nr 6 wewnetrznej procedury

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Adres e-mail lub numer telefonu

D wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajgcych na ustalenie
mojej tozsamosci, osobom upowaznionym przez podmiot prawny. Przyjmuje do
wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana
w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem *.

Oswiadczenie sygnalisty:

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktérej ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej

dotyczy zgtoszenie.

(czytelny podpis)

*podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. a) i art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.



Zatqcznik nr 7 wewnetrznej procedury

(miejscowosc) (data)

Raport koricowy z postepowania w sprawie zgtoszenia naruszenia prawa przeprowadzonego
przez Komisje Wyjasniajaca

Dotyczy zgtoszenia zt0ZoONegO W dNiU: .....cccviiiiiciiiie et e e e

stanowisko zajmowane przez sygnaliste i komdrka organizacyjna: ......cccccoeeeecvieeeennnenn.
I. Sktad Komisji Wyjasniajgcej

Sprawe rozpatrywata Komisja Wyjasniajgca powotana w nastepujgcym sktadzie:

1. PrzewodniCzacy — ..ccovveeeeciveeeeeieee e, (imie i nazwisko),
2. CZoNEK — e, (imie i nazwisko),
3. CZoNEK — e, (imie i nazwisko).
4. CZtonek — e, (imie i nazwisko).
Il. Przebieg postepowania wyjasniajacego

[EEN

. Komisja Wyjasniajgca rozpatrywata zgtoszenie na posiedzeniach w dniach: ...........cc...uue..

N

. W toku prowadzonego Postepowania Komisja Wyjasniajgca podjeta nastepujgce czynnosci:
1) wystuchat zgtaszajgcego Naruszenie Prawa: ......coccocveeecieeecieeciee et e
(krotki opis wyjasnien ztoZzonych przez osobe wnoszqcq zgtoszenie),

2) wystuchat osobe wskazang jako ofiara naruszenia prawa (o ile nie jest zgtaszajgcym):

(krotki opis wyjasnien ztoZzonych przez osobe wskazang jako ofiara naruszenia prawa);

3) wystuchat osobe wskazang jako sprawca naruszenia prawa: .......cceccveeeeeeieeeeecciveeeeecieee e

(krotki opis wyjasnien ztoZzonych przez osobe wskazangq jako sprawca naruszenia prawa);

4) WYSTUChat SWIAAKOW: ...ttt et e et e e s be e e saae e sabe e enbeesabeeenes ,

5) zebrat informacje i dowody,

6) ocenit stan faktyczny sprawy,

7) ocenit, czy zgtoszenie byto zasadne.

lll. Ustalenia Komisji

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego ustalono nastepujacy stan faktyczny:

(w tym ocena zasadnosci zgtoszenia — czy zdaniem Zespotu do spraw zgfoszenn wewnetrznych

doszto do wystgpienia naruszenia prawa i jesli tak — jego zaklasyfikowanie)



IV. Zalecenie dziatan

Komisja proponuje Kierownictwu podjecie nastepujgcych dziatan naprawczych:

Podpisy cztonkéw Komisji Wyjasniajacej:
1. Przewodniczgcy: imi€ i NAZWISKO — .....ccociiiiiiiiiiee ettt et e e e e e
2. Cztonek Komisji: imi€ i NAZWISKO — ....oeviiiiiiiecccee e

3. Cztonek Komisji: imi€ i NAZWISKO — .....oeviiiiiiiiiccee e



(jezeli nie jest prowadzony w formie za pomocq platformy do przyjmowania zgtoszeri)

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Zatgcznik nr 8 do wewnetrznej procedury

Numer

zgtoszenia

Przedmiot

zgtoszenia

Data
dokonania

zgtoszenia

dane osobowe

Sygnalisty

Dane osoby,
ktérej dotyczy

zgtoszenie

Adres do
kontaktu

sygnalisty

Data
potwierdzenia
przyjecia

zgtoszenia

Data
przekazania
informacji

zwrotnej

informacje o podjetych

Dziataniach nastepczych

Data zakoriczenia

sprawy

Zataczniki do
zgtoszenia/uwagi lub

inne dane




