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I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Przedmiot Procedury

1. Niniejsza Procedura (dalej zwang ,Procedurg”) dotyczy przyjmowania zgtoszen naruszenia prawa w

Panstwowej Szkole Muzycznej | i Il st. im. Fryderyka Chopina w Nowym Targu z siedzibg w Nowym Targu

przy ul. Parkowej 12 (dalej: ,,Pracodawca”) oraz podejmowania dziatan nastepczych, w rozumieniu art. 24

ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928, dalej zwana:
,Ustawg”).

Wprowadzenie niniejszej Procedury pozostaje bez wptywu na funkcjonowanie u Pracodawcy innych

procedur zgtaszania naruszen, ktdre utrzymujg swdj niezalezny i samoistny charakter. W przypadku

pracownikdw, wszelkie nieprawidtowosci moga by¢ zgtaszane z pominieciem Procedury, w tym na

podstawie odrebnych procedur.

§2
Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

a)

b)

c)

d)

e)

dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z
dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Pracodawce
lub w imieniu Pracodawcy 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 Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych,

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
majace miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

Dyrektorze Szkoty — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Panstwowej Szkoty Muzycznej | i Il st. im.
Fryderyka Chopina w Nowym Targu z siedzibg w Nowym Targu przy ul. Parkowej 12

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktdérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdrym 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 informacja dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa,



f)

g)

h)

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw 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 $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na

rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktdrych uzyskano

informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢é doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzadowej,

terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy

panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,

wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia

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

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc prawna,

wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,

lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra pomaga

zgtaszajacemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg;

osobie powiazanej z sygnalistag — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra pomaga sygnaliscie w

zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna

zostac ujawniona;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie Ilub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji,

2) zamoéwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkdéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-17,



m) pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownika w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy oraz pracownika

tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003r. o zatrudnianiu pracownikéw
tymczasowych ();

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb 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 119
z204.05.2016 r., str. 1, z pdzn. zm.),

Szkole — nalezy przez to rozumieé Panstwowg Szkote Muzyczng | i ll st. im. Fryderyka Chopina w Nowym
Targu z siedzibg w Nowym Targu przy ul. Parkowej 12

Sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub zgtosita pracodawcy informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

ustawie — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

Zespole — nalezy przez to rozumieé zespot ds. naruszen prawa powotany przez Dyrektora Szkoty do
rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych, ktérego szczegdétowe obowigzki i uprawnienia okresla
Procedura,

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumied zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

zgltoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie Zespotowi informacji o naruszeniu
prawa ;

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

Il. PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§3
Zasady

Pracodawca nie przyjmuje zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia dokonane anonimowo pozostang

pozostawione bez rozpoznania.

Zgtoszenia naruszenia prawa przez Dyrektora Szkoty lub osobe bedacag cztonkiem Zespotu mogg byé

zgtaszane wyltacznie w ramach zgtoszen zewnetrznych.

Zgtoszenia wewnetrzne przekazuje sie do Zespotu.

Zgtaszajacy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego na

podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Warunkiem objecia ochrong, okreslong w przepisach rozdziatu 2 ustawy jest:

a)

b)

ujawnienie przez Sygnaliste informacji w stosunku do ktérych sygnalista miat uzasadnione podstawy
sgdzié, ze informacje sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia oraz

ujawnienie przez Sygnaliste informacji w stosunku do ktdrych sygnalista miat przeswiadczenie, ze
stanowig naruszenie prawa.



§4
Sposoby przekazywania zgtoszen

1. Przewiduje sie nastepujgce sposoby przekazywania zgtoszerh wewnetrznych:
a) pisemnie w postaci elektronicznej na adres sygnalista@psm.nowytarg.pl,

b) ustnie - w formie bezposredniego spotkania na warunkach wskazanych w ustepie 4.
2. Zgtoszenie wewnetrzne obejmuje co najmniej nastepujgce dane:
a) imie i nazwisko sygnalisty,
b) adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej lub numer telefonu),
c) przyblizony okres wystepowania naruszenia,
d) informacje o dziataniach stanowigcych naruszenie prawa wedtug sygnalisty,
e) dowody uprawdopodobniajgce zaistnienie naruszenia prawa, o ktérym mowa w lit. d oraz wszelkie
inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem.

3. Celem pozyskania informacji, o ktérych mowa w ust. 2 lit. b) powyzej (dane kontaktowe), jest zapewnienie
mozliwosci potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, umozliwienia kontaktu
z sygnalistg w przypadku, gdy bedzie to konieczne lub gdy do rozpatrzenia zgtoszenia niezbednych moze
by¢ wiecej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane w zgtoszeniu.

4. Na wyrazny wniosek sygnalisty, zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ przekazane w formie bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie do 14 dni od dnia otrzymania wniosku o odbycie bezposredniego
spotkania - przy czym zgtoszenie wniosku o odbycie bezposredniego spotkania nastepuje pisemnie na adres
e-mail wskazany w ust. 1 lit. a. Ztozenia wniosku o odbycie bezposredniego spotkania nie uwaza sie za
dokonanie zgtoszenia.

5. W przypadku o ktérym mowa w ust. 4, za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Zespét.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 lit. b) sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia protokotfu spotkania przez jego podpisanie.

§5
Potwierdzenie otrzymania zgloszenia

1. Zespdt potwierdza otrzymanie zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od jego otrzymania w postaci
papierowej lub elektronicznej, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

2. Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia wewnetrznego zawiera co najmniej date jego wptywu oraz dane
kontaktowe do Zespotu.

§6
Kontrola formalna

1. Po zapoznaniu sie z trescig zgtoszenia otrzymanego w sposéb ustalony w § 4, jest ono rozpatrywane
zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, o ile w ocenie Zespotu charakter i przedmiot zgtoszenia nie
uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.


mailto:sygnalista@psm.nowytarg.pl

Nastepnie Zespot przeprowadza kontrole formalng, ktéra polega na weryfikacji czy zgtoszenie spetnia

wymogi formalne wymagane przez prawo i pozwalajgce na prowadzenie dziatan.

Zgtoszenie nie spetnia kryteriow formalnych w szczegdlnosci jesli:

a) ma charakter anonimowy lub zawiera sfatszowane dane Sygnalisty,

b) nie dotyczy naruszenia prawa,

c¢) dotyczy informacji o naruszeniu prawa, ktére zostaty pozyskane wytgcznie poza kontekstem

zwigzanym z pracg,
d) dotyczy informacji o naruszeniu prawa, w ktérej (na podstawie tych samych danych i dowodow)
postepowanie na podstawie Procedury zostato juz przeprowadzone lub toczy sie ono aktualnie,

e) dotyczy informacji lub naruszen prawa o ktérych mowa w art. 5 ust. 1i 2 ustawy.

f) zgloszenie nie zawiera informacji kto dokonat naruszenia, na czym ono polegato i nie mozna okresli¢
jego czasu i miejsca,

g) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

h) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.

W przypadku stwierdzenia dajgcych sie usungc¢ przeszkdd formalnych, Zespdét podejmuje kontakt z osobg,

od ktérej zgtoszenie pochodzi, o ile podata ona adres do kontaktu, wzywajac ja do ich usuniecia we

wskazanym terminie. W przypadku zgtoszenia anonimowego lub podania w zgtoszeniu fatszywych danych

Sygnalisty, Zespét informuje te osobe o koniecznos$ci wskazania swojej tozsamosci lub podania

prawdziwych danych pod rygorem pozostawienia zgtoszenia bez rozpoznania.

Po przeprowadzeniu kontroli formalnej Zesp6t podejmuje decyzje w przedmiocie zgtoszenia:

a) pozostawia zgtoszenie bez rozpoznania w przypadku braku uzupetnienia informacji o tozsamosci lub
podania prawdziwych danych Sygnalisty;

b) odmawia przyjecia zgtoszenia w przypadku niedajgcych sie usungc przeszkdéd formalnych Ilub
nieusuniecia przeszkdd formalnych w trybie wskazanym w § 6 ust. 4;

c) przyjmuje Zgtoszenie w pozostatych przypadkach.

§7
Odmowa przyjecia Zgtoszenia

Zespot przekazuje decyzje o odmowie przyjecia Zgtoszenia wraz z uzasadnieniem w postaci papierowej lub
elektronicznej, chyba ze osoba, od ktérej ono pochodzi nie podata adresu do kontaktu.
W przypadku odmowy przyjecia Zgtoszenia osoba, od ktérej ono pochodzi, moze ztozy¢ do Zespotu wniosek
0 ponowne rozpoznanie sprawy w terminie 7 dni od otrzymania decyzji, w postaci papierowej lub
elektronicznej stosujac sposoby wskazane w § 4 ust. 1 lit. aib. Odwotanie powinno zawierad uzasadnienie.
§8
Wopis do rejestru zgtoszen wewnetrznych

Kazde zgtoszenie przyjete w trybie § 6 ust. 5 lit. ¢ podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiada wyznaczony przez Przewodniczgcego Zespotu
cztonek Zespotu.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:
a) numer zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu sygnalisty;



e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej w sposdb gwarantujacy
zabezpieczenie rejestru przed nieuprawnionym i niezamierzonym udostepnieniem, utratg dostepu
i modyfikacja.

Il. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

§9
Wszczecie postepowania wyjasniajacego

Po przyjeciu zgtoszenia i wpisie go do rejestru, Zespdt przystepuje do postepowania wyjasniajgcego.
Postepowanie wyjasniajgce ma na celu w szczegdlnosci weryfikacje prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu, ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
zaradzenie naruszeniu bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia

Zespot ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przewidzianych
niniejszg procedury, oraz jest odpowiedzialny za komunikacje z Sygnalistg w toku trwania postepowania
wyjasniajgcego w zakresie niezbednym do realizacji celu okreslonego w ust. 2.

§10
Srodki tymczasowe

1. Zespodt, po zapoznaniu sie z trescig zgtoszenia moze przedstawic¢ Dyrektorowi Szkoty rekomendacje w
sprawie podjecia srodkéw tymczasowych.

2. Srodkami tymczasowymi mogg byé w szczegdlnosci:

a) okresowe odsuniecie wskazanej osoby od wykonywania dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych lub innych obowigzkéw,

b) okresowe wprowadzenie specjalnych zasad dot. komunikacji stuzbowej
lub podejmowania decyzji stuzbowych,

c) zabezpieczenie materiatdw znajdujacych sie w posiadaniu wskazanej osoby.

§11
Uprawnienia Zespotu

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi Zespot. Zespdt moze wnioskowaé do Dyrektora Szkoty o wyznaczenie
do udziatu przy wybranych czynnosciach osoby posiadajgcej wiedze eksperckg. Osoby dobrane w tym
trybie muszg spetnia¢ wymogi odnoszgce sie do Zespotu, w tym w zakresie posiadania stosownego
upowaznienia oraz bezstronnosci. Pracodawca ma obowigzek uwzgledni¢ wniosek Zespotu o udzielenie
wsparcia osobowego w celu wyjasnienia sprawy, oraz ponies¢ zwigzane z tym uzasadnione koszty.

W ramach postepowania wyjasniajgcego Zespo6t ma prawo — w granicach uprawnien Pracodawcy:

a) przeglada¢ dokumenty i uzyskiwac do nich wglad,

b) prowadzi¢ korespondencje zmierzajgca do ustalenia stanu sprawy,

c) przeprowadzad ogledziny przedmiotéw, pomieszczen lub obiektow,

d) przemieszczac sie po terenie bedgcym w dyspozycji Pracodawcy z zachowaniem wymogow BHP,



e) przestuchiwac Sygnaliste,
f)  przestuchiwaé swiadkow,
g) sporzadza¢ dokumentacje (protokoty, kopie dokumentdw, zdjecia, zapisy elektroniczne itd.).

3. Przy kaidym pierwszym  bezposrednim  kontakcie Zespotu z osobg fizyczng inng
niz pracownik Pracodawcy majgcym miejsce w ramach toczgcego sie postepowania wyjasniajgcego (np. w
ramach prowadzenia korespondencji czy przestuchania $wiadka), Zespdt informuje te osobe o tresci
Procedury.

§12
Obowigzki Pracodawcy i pracownikéw

1. W zakresie posiadanych kompetencji, obowigzkiem Pracodawcy jest udzielanie Zespotowi pomocy w celu

starannego wykonania przez niego zadan, w szczegdlnosci poprzez:

a) zapewnienie dostepu do oséb, pomieszczen, urzadzen i dokumentow,

b) wuznanie okresu wykonywania jego zadan za prace, a w miare potrzeby prace
w godzinach nadliczbowych,

c) zapewnienie srodkéw technicznych i rozwigzan organizacyjnych utatwiajgcych wykonywanie zadan,

d) uznanie za czas pracy czasu uczestnictwie w czynnosciach przewidzianych Procedurg, w tym czasu
sktadania zeznan przez swiadkdw oraz czasu czynnosci ekspertow.

2. Osoby zatrudnione przez Pracodawce sg zobowigzane do wspdtdziatania z Zespotem w celu starannego
wykonania przez niego zadan. Swiadkowie nie maja obowiagzku sktadania zeznan lub odpowiednio
udzielania odpowiedzi na pytania w przypadkach, w ktérych na gruncie Kodeksu postepowania karnego
nie byliby do tego zobowigzani. W szczegdlnosci przepisy art. 182 i 183 Kodeksu postepowania karnego
stosuje sie odpowiednio.

§13
Zakonczenie postepowania wyjasniajacego

Zakonczenie postepowania wyjasniajgcego przez Zespét ma miejsce w przypadku:

a. stwierdzenia, ze efektywne podjecie dziatan nastepczych nie bedzie mozliwe
np. na skutek braku dostepu do informacji bgdz wiedzy specjalistycznej niezbednej do podjecia) lub
mogtoby skutkowac¢ bezprawnym zagrozeniem dla praw i wolnosci jednostki lub interesu
publicznego,

b. ustalenia wszystkich niezbednych informacji w postepowaniu wyjasniajgcym potrzebnych do
wyjasnienia sprawy, w szczegdlnosci tego czy doszto do naruszenia prawa.

§14
Czynnosci po zakoniczeniu postepowania wyjasniajacego

1. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, Zespdt przekazuje Dyrektorowi Szkoty informacje o
dokonanych ustaleniach oraz — w przypadkach gdy jest to uzasadnione - rekomendacje dot. dziatan
zmierzajgcych do przeciwdziatania naruszeniu prawa.

2. Jesli wykonanie czynnosci okreslonych w ust. 1 mogtoby skutkowa¢ bezprawnym zagrozeniem dla praw i
wolnosci jednostki lub interesu publicznego, Zespét moze odstgpi¢ od wykonania tych czynnosci i na
whniosek Sygnalisty przekazac zgtoszenie do Rzecznika Praw Obywatelskich.



Zespot przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w przedmiocie zakoriczenia postepowania stosownie do
§13.

Sygnalista w terminie 7 dni od otrzymania informacji w przedmiocie zakonczenia postepowania moze ztozy¢
whniosek o ponowne rozpoznanie sprawy w postaci papierowe;j
lub elektronicznej stosujgc sposoby wskazane w § 4 ust. 1 pkt a i b. Wniosek powinien zawierac
uzasadnienie.

Zespot moze poinformowaé Sygnaliste o mozliwosci przekazania sprawy do innego wiasciwego
postepowania, dokonania zgtoszenia zewnetrznego lub zawiadomienia organdw Scigania.

§15
Informacje zwrotne

W toku postepowania, a najpdzniej po zakonczeniu postepowania w sprawie wyjasniajacego, nie pézniej
jednak niz w terminie wynikajgcym z ust. 2, Zespdt przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu. Stosownie do etapu postepowania, informacja zwrotna w zakresie
w jakim jest to mozliwe zawiera informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
prawa
i na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz na temat powoddéw tych dziatan
nastepczych.
Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana Sygnaliscie nie pdzniej niz:
a) 3 miesigce od potwierdzenia otrzymania Zgtoszenia, z zastrzezeniem lit. b,
b) 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, jesli Zespdt nie przekazat
Sygnaliscie w terminie potwierdzenia otrzymania zgtoszenia,
- chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac informacje zwrotna.
IV. GWARANCIE

§16
Ochrona poufnosci

Pracodawca, w tym organy i podmioty dziatajgce w jego imieniu na podstawie ustawy
i Procedury, zapewniajg Sygnaliscie i osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osobie trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu ochrone ich tozsamosci — rozumianej jako ograniczenie wiedzy o okolicznosciach
umozliwiajgcych bezposrednio lub posrednio ustalenie tozsamosci wyzej wskazanych oséb do
uzasadnionego grona osob pisemnie upowaznionych i zobowigzanych do zachowania tych danych w
tajemnicy.

Postanowienia ust. 1 nie dotyczg przypadkow w ktérych ujawnienie informacji o ktérej mowa w ust. 1 jest
wymagane na podstawie powszechnie obowigzujgcego prawa.



§17
Zespot ds. naruszen prawa (Zespét)

. Dyrektor Szkoty powotuje co najmniej 3-osobowy Zespot sposrdd pracownikéw Szkoty. Sktad Zespotu jest
publikowany na stronie BIP Szkoty oraz na tablicy ogtoszen.

2. Przewodniczgcego Zespotu, ktéry kieruje jego pracami, wyznacza Dyrektor Szkoty.

3. Cztonkowie Zespotu sg osobami upowaznionymi do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania

dziatan nastepczych, o ktérych mowa w art. 27 ust. 2 ustawy. Do zadan Zespotu nalezy takze prowadzenie
komunikacji z Sygnalistg, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz realizowanie innych zadan
przewidzianych Procedura.

Cztonkowie Zespotu oraz kazda osoba wspierajgca Zespdét w przyjmowaniu i weryfikacji zgtoszen badz
podejmowaniu innych dziatan nastepczych (osoba dobrana do udziatu przy wybranych czynnosciach) musza
posiadac pisemne upowaznienie pracodawcy
do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Zespotu zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowac na jego bezstronnos¢,
ma on obowigzek zawnioskowa¢ do Dyrektora Szkoty o wyltaczenie z prac Zespotu w prowadzonym
postepowaniu wyjasniajgcym.

. W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 5, Dyrektor Szkoty moze zadecydowac o
podjeciu dziatan nastepczych przez Zespét w sktadzie mniejszym, lecz minimum 2 osobowym lub powotaé
innego pracownika Szkoty na cztonka Zespotu do podjecia dziatan nastepczych w ramach tego zgtoszenia.

§17
Niezalezno$¢ Zespotu

Zespot podlega organizacyjnie bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.

W zakresie wykonywania swoich zadan i kompetencji Zespdét zachowuje niezaleznos¢ i nie podlega
poleceniom przetozonych.

Cztonkowie Zespotu nie moga ponosié jakichkolwiek negatywnych konsekwencji w zwigzku z prawidtowym
wykonywaniem swoich zadan.

§18
Obowigzek bezstronnego wykonywania funkcji

Cztonkowie Zespotu wykonujg swojg funkcje z zachowaniem zasad bezstronnosci.

Cztonkowie Zespotu majg obowigzek wytaczenia sie z podejmowania jakichkolwiek czynnosci w ramach
niniejszej Procedury w sytuacji, gdy istnieje okolicznos$¢ tego rodzaju, ze mogtaby wywota¢ uzasadniong
watpliwos¢ co do jego bezstronnosci. Dotyczy
to w szczegdlnosci przypadku gdy wynik prowadzonego postepowania wyjasniajgcego moze miec
bezposredni lub posredni wptyw na prawa lub obowigzki osoby bedacej cztonkiem Zespotu lub 0oséb mu
najblizszych.
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3.

Cztonek Zespotu niezwtocznie zgtasza informacje o okolicznosciach o ktérych mowa
w ust. 2 Dyrektorowi Szkoty, z zastrzezeniem obowigzku zachowania poufnosci co do okolicznosci sprawy.
Czynnosci uprzednio podjete przez Zespdt pozostajg w mocy.

W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5, Dyrektor Szkoty moze zadecydowaé o
podjeciu dziatan nastepczych przez Zespot w sktadzie mniejszym,
lecz minimum 2 osobowym Ilub powofa¢ innego pracownika Szkoty na cztonka Zespotu
do podjecia dziatan nastepczych w ramach tego zgtoszenia.

Jesli zachowanie trybu okreslonego w ust. 2-5 mogtoby skutkowac bezprawnym zagrozeniem dla praw i
wolnosci jednostki lub interesu publicznego, Zespdt powinien zamkngé postepowanie, zawiadomi¢ o tym
Sygnaliste przekazujac informacje zwrotng, i pouczy¢ o mozliwosci przekazania sprawy do postepowania
zewnetrznego.

V. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

§19
Postanowienia ogodlne dot. ochrony danych osobowych

Pracodawca przetwarza dane osobowe pozyskane w ramach wykonywania niniejszej Procedury zgodnie z
przepisami prawa, w tym zgodnie z RODO.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraing zgoda Sygnalisty. Nie dotyczy to przypadku, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym 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

Zesp6t  stosuje  odpowiednie  techniczne i organizacyjne  srodki ochrony  danych,
w szczegdlnosci majace na celu uniemozliwienie nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajgce ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu.

§20
Przechowywanie dokumentacji

Zespot prowadzi akta postepowania odrebnie dla kazdego zgtoszenia w sposdb zapewniajgcy zachowanie

atrybutéw poufnosci, dostepnosci i integralnosci informacji zawartych w aktach.

Pracodawca zobowigzany jest zapewnié¢ odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne tak aby spetnic

warunki okreslone w ust. 1 powyzej, w szczegolnosci przez zapewnienie

w pomieszczeniach odpowiedniej wilgotnosci, temperatury i zabezpieczenia tego pomieszczenia przed

dostepem osdb nieupowaznionych.

Zespot gromadzi  dokumentacje zgromadzong w ramach postepowania  wyjasniajgcego

lub odpowiednio zwigzang z postepowaniem w sprawie przyjecia zgtoszenia przez wskazany nizej okres:

a) zgtoszenie — 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktédrym zakoriczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,
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b) dokumenty gromadzone w toku postepowania wyjasniajgcego, z wyjatkiem dokumentdéw roboczych
wytworzonych wytgcznie w celu usprawnienia postepowania — 3 lata po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami,

c¢) dokumenty robocze wytworzone wyigcznie w  celu  usprawnienia  postepowania
(np. wewnetrzne notatki z podejmowanych czynnosci) — do momentu zakonczenia postepowania
wyjasniajgcego,

d) rejestr zgtoszen wewnetrznych — wpis dotyczacy danego zgtoszenia przechowywany jest przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,

e) dokumenty zwigzane z postepowaniem w sprawie przyjecia zgtoszenia w sprawach,
w ktérych odmdwiono przyjecia Zgtoszenia — 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
odmdéwiono przyjecia Zgtoszenia.

4. Po uptywie okresow wskazanych w ust. 3, dokumenty (a w przypadku rejestru zgtoszen wewnetrznych —
wpis dotyczacy danego zgtoszenia) podlegajg niezwtocznemu trwatemu usunieciu lub odpowiednio
zniszczeniu, chyba ze obowigzek ich przechowywania wynika
z przepiséw powszechnie obowigzujgcych.

5. Przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach o ktérych mowa w ust. 3 lit. a-c jest
niezbedne do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych ma miejsce w celu realizacji obowigzku prawnego o ktérym
mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy.

§21
Zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych

Informuje sie, iz:

a) Administratorem danych osobowych pozyskanych w ramach Procedury jest Pracodawca — tj.
Panstwowa Szkota Muzyczna li Il st. im. Fryderyka Chopina w Nowym Targu z siedzibg w Nowym Targu
przy ul. Parkowej 12, za ktérego we wskazanym zakresie dziata Zespdét. We wszelkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w ramach Procedury prosimy o kontakt
pod adresem e-mail: sygnalista@psm.nowytarg.pl lub pisemnie na adres siedziby Pracodawcy z
dopiskiem ,,Zespot ds. naruszen prawa”.

b) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pan Tomasz Jézefko, e-mail: iodo@psm.nowytarg.pl

¢) Dane osobowe gromadzone w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszeh wewnetrznych oraz
podejmowaniem dziatan nastepczych sg przetwarzane w celu wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym, tj. w celu przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Tym samym dane osobowe s3 przetwarzane w trybie art. 6 ust. 1 lit. e RODO, a w zakresie danych
szczegoblnej kategorii — w trybie art. 9 ust. 2 lit. g RODO. Dane osobowe gromadzone w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych sg przetwarzane w celu realizacji obowigzku prawnego tj. w trybie art. 6 ust. 1 lit. cRODO
w zw. z art. 29 ust. 1 pkt 1 ustawy.

d) Okres przechowywana danych osobowych zostat szczegdétowo opisany w §20 ust. 3 Procedury, z
zastrzezeniem, ze w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig czes$¢ akt
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f)
g)

h)

i)

postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sgdowoadministracyjnych dane osobowe bedg przechowywane do czasu prawomocnhego
zakonczenia wfasciwego postepowania. Nie dotyczy to danych osobowych zgromadzonych w
dokumentach roboczych wytworzonych wytgcznie w celu usprawnienia postepowania, ktére sg
przechowywane do momentu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

Dane osobowe mogg by¢é udostepnione podmiotom i organom  upowaznionym
do przetwarzania tych danych na podstawie przepisdw prawa, w tym urzedom i organom publicznym.
Dane osobowe mogg by¢ ujawniane podmiotom swiadczgcym ustugi doradztwa prawnego.
Administrator nie bedzie przekazywat danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
Osobie ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo
zadania ich sprostowania, ich usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy osoba taka uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy
RODO.

W przypadku gdy dane osobowe pozyskiwane sg od osoby, ktérej dane dotyczg, podanie danych
osobowych jest dobrowolne.

W przypadku gdy dane osobowe nie sg pozyskiwane od osoby, ktorej dane dotyczg, kategoriami
odnos$nych danych s3 informacje uzyskane przez Zespot w zwigzku
z funkcjonowaniem Procedury, tj. informacje w zakresie zdarzen podlegajacych wyjasnianiu, a zZrédtem
pochodzenia danych osobowych moze by¢ osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego, osoby
posiadajace informacje majace znaczenie
dla wyjasnienia sprawy lub dokumenty gromadzone w toku postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku gdy dane osobowe nie zostaty pozyskane od osoby, ktérej dane dotyczg, Zespét nie podaje
tej osobie informacji o ktérych mowa w art. 14 ust. 1 i 2 RODO
w sytuacjach o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 RODO. Zespot nie podaje informacji o zrédle pochodzenia
danych osobowych oraz nie przekazuje tej informacji w trybie art. 15 ust. 1 lit. g RODO, chyba ze
Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci.

V1. POSTANOWIENIA KONCOWE

§22
Zgtoszenia zewnetrzne

Sygnalista ma prawo skierowac¢ zgtoszenie wprost do witasciwych organdéw publicznych oraz instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. W szczegdlnosci Sygnalista moze dokonad
zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia na podstawie Procedury lub innego
zgtoszenia wewnetrznego.

Podmiotami przyjmujacymi zgtoszenia zewnetrzne sg w szczegdlnosci Rzecznik Praw Obywatelskich — jako

organ centralny, oraz nastepujgce podmioty publiczne:

a)
b)
c)

organy $cigania, w tym wtasciwe terytorialnie jednostki policji oraz prokuratury,
organy regulacyjne i inspekcje panstwowe,
instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskie;j.
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§23
Pozyskanie informacji o innym naruszeniu niz Naruszenie prawa

Jezeli w toku postepowania dot. przyjecia zgtoszenia lub w toku postepowania wyjasniajgcego Zespdt pozyska
informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace naruszenia innego
niz naruszenie prawa (np. mobbing, dyskryminacja), Zesp6t moze:

a) przekaza¢ informacjie w tym zakresie do innego zaktadowego organu kompetentnego
do prowadzenia wtasciwego postepowania lub do Dyrektora Szkoty, a za zgoda osoby dokonujacej
zgtoszenia przekazac te informacje wraz z jej danymi osobowymi.

b) poinformowaé osobe dokonujgcg Zgtoszenia o mozliwosci przekazania przez te osobe sprawy do innego
wtasciwego postepowania lub zawiadomienia organdw Scigania.

§24
Wejscie w zycie Procedury

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych prace
W sposOb przyjety u Pracodawcy.

2.  Procedura udostepniana jest w sposdb ftatwo dostepny dla wszystkich oséb fizycznych, ktére moga
dokonac¢ zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg, we
wtasciwej zaktadce na stronie internetowej Pracodawcy.

W imieniu Pracodawcy

z powazaniem

Marta tapczynska
Dyrektor Szkoty
2024-10-29
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