Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 1/10/2024

Dyrektora Zespotu Paristwowych Szkét Muzycznych Nr 1
w Warszawie

REGULAMIN
Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
obowigzujacy
w Zespole Panstwowych Szkét Muzycznych Nr 1 w Warszawie

Rozdziat |
PRZEPISY WSTEPNE

§1.
Regulamin wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeA naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych — zwany dalej regulaminem, okresla wewnetrzng procedure zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, przez ktére nalezy rozumieé podjete
przez dyrektora dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia.

§2.
1. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszego regulaminu sg wszyscy pracownicy
Zespotu Panstwowych Szkdot Muzycznych Nr 1 w Warszawie.
2. Dyrektor obowigzany jest zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu przed
dopuszczeniem go do prac.

§3.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

2. dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
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10.

11.

12.

13

14.

15.

wyrzgdza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczgcy préoby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra
dopuscifa sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz.U.z 2024 . poz. 17);

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;
. zgloszeniu — nalezy przez to rozumiec¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne;

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;
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16.

17.

2.

dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z223.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb zgfaszajgcych naruszenia prawa Unii
Europejskiej (Dz. Urz. UE L 305, s. 17);

RODO - Rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L.z 2016 r. Nr 119, s. 1, z pézn.zm.).

Rozdziat Il
ZASADY OGOLNE

§4.
Regulamin okresla tryb zgtaszania naruszen prawa, standardéw etycznych i procedur
obowigzujacych w Zespole Paistwowych Szkét Muzycznych Nr 1 w Warszawie.
Przyjmowanie zgtoszen jest jednym z elementéw prawidtowego zarzadzania i ma na
celu podejmowanie dziatan eliminujacych i ograniczajacych wszelkie ryzyka w pracy
placowki.
Wprowadzany system przyjmowania zgtoszen umozliwia osobie zgtaszajacej:

1) przekazywanie informacji za posrednictwem specjalnych i niezaleznych
kanatéw komunikacji;

2) ochrone przed dziataniami represyjnymi, dyskryminujagcymi lub innymi
rodzajami niekorzystnego traktowania, ktére moga zaistnie¢ w nastepstwie
zgtoszenia.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w
przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia ddbr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat
uzasadnione podstawy sgdzié, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne
do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawag.

§5.
Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proéby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe polegajgce w szczegdlnosci
na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, 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 miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;
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4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow 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, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba Zze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym 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) wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2.

Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust.

2i 3, nie jest dziataniem odwetowym.

Rozdziat Il
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

§6.
Naruszeniem prawa podlegajgcym wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w ZPSM Nr 1, zwane] dalej
,procedurg zgtoszen wewnetrznych”, jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
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9)

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela —wystepujgce w

stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16

Rozdziat IV

SPOSOBY DOKONYWANIA, ZASADY i ROZPATRYWANIE ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

§7.

1. Osoba uprawniong do przyjmowania zgftoszen jest pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Zespotu Panstwowych Szkét Muzycznych Nr 1 w Warszawie, ktéry posiada
pisemne upowaznienie Dyrektora ZPSM Nr 1 w Warszawie.

§8.

1. Dopuszcza sie nastepujgce sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych:

1)

2)

pisemnie na formularzu zgtoszenia (zatacznik nr 1) poprzez wystanie go pocztg
tradycyjng na adres korespondencyjny Zespotu Pafistwowych Szkét Muzycznych Nr
1 w Warszawie (ul. Rakowiecka 21 02-517 Warszawa) ze wskazaniem na kopercie
osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszern wewnetrznych w ZPSM Nr 1 oraz
adnotacjg ,do rak wtasnych” (imie i nazwisko osoby upowaznionej do
przyjmowania zgtoszen widnieje na stronie internetowej ZPSM Nr 1 pod adresem
https://www.gov.pl/web/zpsmlwarszawa);

pisemnie drogg elektroniczng na podpisanym podpisem elektronicznym
formularzu zgtoszenia (zatgcznik nr 1) przestanym na dedykowany adres e-mail:
sygnalista@miodowa.edu.pl obstugiwany przez osobe wyznaczong do
przyjmowania zgtoszet wewnetrznych w ZPSM Nr 1;

§9.

1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢:

1)

2)
3)
4)
5)

dane zgtaszajgcego (imie, nazwisko oraz dane kontaktowe — adres e-mail lub
korespondencyjny);

informacje dotyczgce osoby lub osdéb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa;
szczegotowy opis naruszenia, w tym jego date, miejsce i okolicznosci;

podpis zgtaszajgcego;

date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia.
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Zgtaszajacy moze zatgczyé dowody lub wskazac¢ swiadkéw, ktérzy majg wiedze na
temat naruszenia.

Formularz zgtoszenia jest dostepny jako zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

§10.

Po otrzymaniu zgtoszenia, osoba upowazniona rejestruje je i przekazuje Dyrektorowi
ZPSM Nr 1 w Warszawie.
Dyrektor powotuje Zespodt, ktéry zajmie sie rozpatrzeniem zgtoszenia.
Zespot przeprowadza wstepng ocene formalng i merytoryczng zgtoszenia. W ciggu 7
dni od momentu jego otrzymania, zgtaszajgcy otrzymuje potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia oraz informacje o ochronie przed mozliwymi dziataniami odwetowymi.
Potwierdzenie moze zostac przestane jedynie w przypadku, gdy zgtaszajgcy podat dane
kontaktowe umozliwiajace przestanie informacji zwrotnej.
Jesdli w trakcie procesu pojawi sie konieczno$é¢ uzyskania dodatkowych informaciji,
osoba odpowiedzialna moze kontaktowac sie ze zgtaszajagcym na dowolnym etapie
sprawy.
Zgtoszenia sg rejestrowane w specjalnym rejestrze, prowadzonym przez
wyznaczonego pracownika.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie niezbedne do

identyfikacji tych osdéb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
Rejestr prowadzony jest zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do regulaminu.

§11.
Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia, Zespdt przeprowadza analize, oceniajac
zasadnos¢ zgtoszonych faktéw i podejmuje niezbedne dziatania. Zgtaszajacy otrzymuje
informacje zwrotng.
Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana w ciggu 3 miesiecy od daty przyjecia
zgtoszenia lub potwierdzenia jego otrzymania. W tresci informacji zwrotnej znajdg sie
szczegoty dotyczgce podjetych lub planowanych dziatan, wyniki ustalen oraz
planowane srodki, ktére zostang zastosowane w odpowiedzi na naruszenie.
Proces analizy przeprowadzany jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, z
zachowaniem bezstronnosci, poufnosci oraz dbatosci o szczegoty.
Kazdy pracownik, na zgdanie osoby prowadzgcej postepowanie, zobowigzany jest
dostarczy¢ informacje lub dokumenty zwigzane z naruszeniem.
Pracownicy muszg wspétpracowaé, udzielajgc informacji i stawiajgc sie na spotkania,
jesli jest to wymagane w celu ztozenia wyjasnien.
Osoba odpowiedzialna za rozpatrywanie zgtoszen zbiera niezbedng dokumentacje i
sporzadza notatki stuzbowe. Kazda rozmowa z pracownikami, prowadzona w ramach
wyjasniania zgtoszenia, musi by¢ protokotowana.
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10.

Wszyscy uczestnicy procesu zobowigzani sg do zachowania poufnosci zdobytych
informacji, takze po zakonczeniu postepowania.

Po zakoniczeniu analizy, postepowanie konczy sie sporzagdzeniem raportu, ktéry moze:
1) potwierdzac naruszenie prawa;

2) stwierdzi¢ brak podstaw do uznania zgtoszenia za zasadne.

Raport konicowy zawiera szczegétowy opis naruszenia, wyniki postepowania oraz
zalecenia dotyczace dziatan, ktére nalezy podjac.

Po zapoznaniu sie z raportem, pracodawca podejmuje kroki majgce na celu
wyeliminowanie naruszen i zapobiezenie ich ponownemu wystgpieniu.

§12.
Zgtoszenie moze miec charakter wytgcznie jawny, co oznacza, ze osoba dokonujaca
zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w
wyjasnienie zgtoszenia.

§13.
Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzadzenia;
3) dane osdb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
4) opis nieprawidtowosci oraz daty.
Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem swiadkoéw.

§14.
Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 13, rejestrowane sg przez upowaznionego pracownika
w rejestrze zgtoszen.
Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik 2 do regulaminu.
Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez okres 3 lat.
Pracownik przyjmujacy zgtoszenie obowigzany jest potwierdzié zgtaszajgcemu
przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zgfaszajacy nie
podat adresu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Wobec osoby zgtaszajacej jest realizowany obowigzek wynikajgcy z art. 13 ust. 1,2
RODO. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajacego.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia i jesli zgtoszenie o
naruszeniu prawa spetnia wymogi formalne, przekazuje je Dyrektorowi, ktory
powotuje Zespoét do podejmowania dziataniach nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem
naruszenia prawa.
Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.
Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nie moze
przekracza¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub
— w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ informacje zwrotng.
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10.

11.

Zgtoszenia traktowane sg ze starannoscig i powagg w sposdb poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do

dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych

dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia

pracownikow i oséb, ktorych zgtoszenie dotyczy.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zostaé uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas oddala sie zgtoszenie.

Rozdziat V
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

§ 15.
Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato
przyjete przez te organy.

§ 16.

Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa
w dziedzinach wskazanych w §6 ust. 1 pkt 1-17, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i
przekazuje je organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatan nastepczych.
Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne — w
przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia konstytucyjnych wolnosci i praw
cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami witadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w §6 ust. 1 lit. 1-17 i zaden inny
organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatar nastepczych.

§17.
Organem publicznym wtfasciwym do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych sg naczelne
i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej,
organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatai nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 6 ust.
1.
Organ publiczny:
1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a
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jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;
3) rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;
4) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzZniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych
— w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania tego organu — oraz informuje o tym sygnaliste;
5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
6) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng

3. Szczegdtowy tryb i zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy
rozdziatu 4. Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.
928).

Rozdziat VI
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN — UJAWNIENIA PUBLICZNE

§18.
1. Osoba zgtaszajgca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszym regulaminie, a nastepnie
organ publiczny nie podejma odpowiednich dziatai nastepczych lub nie przekazg
zgtaszajacemu informacji zwrotnej, lub

2) dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa tego organu, organ
publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajgcemu informacji zwrotne;j.

2. Wymogi okreslone w ust. 1 nie majg zastosowania, gdy zgtaszajgcy ma uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe,
lub

3) w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy
np. istnieje mozliwo$é zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia
prawa lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Rozdziat VII
OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN.

§19.
1. Ochronie podlegajg osoby, ktére:
1) dokonaty zgtoszenia;
2) pomagaty w dokonaniu zgtoszenia;
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3) sg powigzane ze zgtaszajacym;

4) jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcg zatrudniajgcym
zgtaszajgcego.

Osobie, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi

dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami

wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

W ramach ochrony, o ktérej mowa w ust. 2 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujagce  poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu;

2) wycigga konsekwencje stuzbowe w stosunku do pracownikéw, ktérym
udowodnione zostatlo podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i
odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje osobe zajmujacy sie sprawami kadrowymi do statego (co najmniej
przez okres postepowania wyjasniajgcego i przez okres 3 miesiecy po jego
zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takie procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od o0séb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oswiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

§ 20.
Osobe dokonujacg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w
ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

§21.
Osoba, ktdra doznata niekorzystnego traktowania, o ktérym mowa w § 5 ust. 2i ust. 3,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace na zasadach okreslonych w art. 1834 Kodeksu pracy.

Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22.
Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do
realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada dyrektor ZPSM nr 1.
Dyrektor ZPSM nr 1 wydaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych do przyjmowania weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb dokonujgcych zgtoszenia. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.
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3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub
innego nos$nika informacji obejmujgcych zgtoszenie, witgczajagc w to, w odpowiednim
przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika informacji niezwtocznie
po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajgcego.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w ZPSM Nr 1 w Warszawie

Formularz
zgtoszenia naruszenia
w oparciu o procedure zgtoszen wewnetrznych
w ZPSM Nr 1 w Warszawie:

1. Imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy:

6. Wskazanie oséb, ktére dopuscity sie naruszenia, majacych zwigzek ze sprawa lub
ewentualnych swiadkéw (imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy):

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,
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2) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

3) znany jest mi obowigzujacy Regulamin Wewnetrznej procedury dokonywania Zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcy w Zespole
Panstwowych Szkét Muzycznych Nr 1 w Warszawie,

4) jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za zgtaszanie informacji nieprawdziwych, jaka
cigzy na mnie zgodnie z przepisami prawa (m.in.: Kodeks Karny, Ustawa o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, Ustawa o ochronie danych osobowych).

Po zapoznaniu sie z Informacjq Administratora oraz Procedurq zgtoszen wewnetrznych w ZPSM nr 1

w Warszawie WYRAZAM/ NIE WYRAZAM* zgode w trybie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z art. 8 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow na ujawnienie moich danych osobowych pozwalajgcych
na ustalenie mojej tozsamosci nieupowaznionym osobom.

* zaznaczy¢ wtasciwe

Miejscowos¢, data czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenie
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INFORMACJA ADMINISTRATORA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Wypetniajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 ust. 1 i 2 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 iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016r.
ze zm., dalej RODO, informuje, ze:

1.

10.

11.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Zespdét Panstwowych Szkét Muzycznych

Nr 1 w Warszawie, ul. Rakowiecka 21, 02-517 Warszawa.

Kontakt tel. 22 831 16 23; e-mail: sekretariat@miodowa.edu.pl

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — informacje pod linkiem:

https://www.gov.pl/web/zpsmilwarszawa/ochrona-danych-osobowych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne jednak niezbedne w celu przyjecia

zgtoszenia naruszenia prawa.

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w trybie art. 6 ust. lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest

niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z ustawa

z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w trybie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda osoby, ktérej

dane dotyczg) w zwigzku z art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dane

osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty)

1)  Przystuguje Panu/Pani prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

2) Cofniecie zgody moze mie¢ nastepujgcg forme: Cofam zgode na przetwarzanie danych osobowych
przez ZPSM Nr 1 w Warszawie, udzielong w dniu ... w celu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa.
Podpis osoby, ktérej dane dotycza.

3) Przepisu, o ktérym mowa w pkt. 5 (zgody) nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajacymi 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.

4) Przed dokonaniem ujawnienia, o ktdrym mowa w pkt. 5.4, zostanie przestane Panu/ Pani w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego/jej danych osobowych,
chyba Zze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Pana/Pani dane osobowe nie mogg by¢ udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 4 pkt 9

RODO.

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane uprawnionym organom publicznym, organom ochrony prawne;j

(Policja, Prokuratura, Sad) wyfacznie w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym.

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub

podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
witasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji

przez Administratora, w tym profilowaniu.

Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich sprostowania,

usuniecia lub ograniczenia przetwarzania (jesli nie jest ograniczone spetnieniem przepisu prawa).

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych w trybie art. 77 RODO (...kazda osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo wniesc skarge

do organu nadzorczego, (..) jezeli sadzi, ze przetwarzanie danych osobowych jej dotyczace

narusza niniejsze rozporzadzenie) - Urzgd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Rejestr zgtoszen wewnetrznych
w Zespole Panstwowych Szkét Muzycznych Nr 1 w Warszawie

Zatacznik nr 2

do Regulaminu wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w ZPSM Nr 1 w Warszawie

Lp.

Nr
sprawy

Data
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Podjete
dziatania
nastepcze

Data
zakonczenia
sprawy

Dane
osobowe

Adres do
kontaktu

10.
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