Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2024/2025 Dyrektora Paristwowej Szkoty Muzycznej Il stopnia im. Ryszarda Bukowskiego

we Wroctawiu z dnia 28 pazdziernika 2024 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu dokonywania zgtoszen naruszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Paristwowej Szkole Muzycznej Il stopnia im. Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu

REGULAMIN DOKONYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZYCH DOTYCZACYCH NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
W PANSTWOWEJ SZKOLE MUZYCZNEJ Il STOPNIA IM. RYSZARDA BUKOWSKIEGO
WE WROCtAWIU

Niniejszy Regulamin dokonywania zgfoszeri wewnetrznych dotyczqcych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Parstwowej Szkole Muzycznej Il stopnia im. Ryszarda
Bukowskiego we Wroctawiu, zwany dalej ,Regulaminem” ma na celu okreslenie procedury
dokonywania, przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen naruszen prawa w zakresie okreslonym
przepisami o ochronie osdb zgtaszajgcych naruszenie prawa oraz ochrone Panstwowej Szkoty
Muzycznej Il stopnia im. Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu, zwanej dalej , Szkotg” lub ,,Pracodawcy”
i jej pracownikéw dzieki wczesnej identyfikacji i przeciwdziataniu przypadkom naruszenia prawa.

81
Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) anonimizacji — nalezy rozumiec jako proces przeksztatcania danych osobowych w taki sposdb, aby
nie mozna byto zidentyfikowac osoby, ktorej one dotycza.

2) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Szkote w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym wewnetrzne postepowanie
wyjasniajace lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie nieuzasadnione oceng pracy, majace miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére
nie wynika z obiektywnych przestanek, lecz jest spowodowane bezposrednio zgtoszeniem
wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie, okreslone przez stosowne
regulacje krajowe i unijne;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazana sygnaliscie informacja na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec¢ 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 Szkole, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

6) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa w ramach dziedzin wskazanych w § 3 Regulaminu;

7) Petnomocniku ds. zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
upowaznionego przez Dyrektora Szkoty w zakresie przyjmowania zgtoszern o naruszeniach
i prowadzenia dziatan nastepczych;

8) Rejestrze zgloszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumieé rejestr zgtoszen wewnetrznych
prowadzony przez Petnomocnika ds. zgtoszert wewnetrznych;

9) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumiec¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym w trybie rozdziatu

IV Dyrektywy Parlamentu i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb

zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng dokonujacg zgtoszenia wewnetrznego na

warunkach okreslonych w regulaminie oraz zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego

na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.

22024 r. poz. 928);
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11)

12)
13)
14)

15)

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgcy zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Szkole lub dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, co do
ktérej nie jest mozliwa identyfikacja jej tozsamosci;

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
w trybie okreslonym Regulaminem;

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

Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
22024 r. poz. 928).

§2
Zakres podmiotowy
Zgtoszenia wewnetrznego w trybie okreslonym Regulaminem dokonac¢ moze osoba fizyczna, ktéra

uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

e

pracownik;

osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

osoba wspdtpracujaca ze Szkota na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
stazysta;

wolontariusz;

praktykant.

§3

Zakres przedmiotowy

Regulamin reguluje zgtoszenia naruszen dotyczacych:

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow i teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



§4
Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych
Do przyjmowania i obstugi zgtoszen wewnetrznych, podejmowania i koordynowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistdw, a takie innych oséb
wymienionych w zgtoszeniu, Dyrektor Szkoty wyznacza i upowaznia Petnomocnika ds. zgtoszen
wewnetrznych.
Petnomocnik ds. zgtosze wewnetrznych odpowiedzialny jest za:
1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;
2) wstepng weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego;
3) kontakt ze sygnalistg;
4) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego;
5) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;
6) prowadzenie Rejestru zgtoszern wewnetrznych;
7) zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci wszystkich osdb, ktérych dane zawarte sg
w zgtoszeniu;
8) udzielanie sygnaliscie wszelkich niezbednych informac;ji;
9) przygotowanie projektu sprawozdania, o ktérym mowa w art. 47 ust. Ustawy.
Petnomocnik ds. zgtoszern wewnetrznych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych wynikajgcych ze zgtoszerh wewnetrznych naruszen prawa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami unijnymi i krajowymi.

§5
Wymogi dotyczace zgtoszenia wewnetrznego
. Informacje przekazywane przez sygnaliste beda uwazane za zgtoszenie wewnetrzne oraz beda
podlegaty postanowieniom Regulaminu, jesli spetnia ono warunki okres$lone w Ustawie
i Regulaminie w zakresie:

1) prawdziwosci zgtoszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowoddéw na potwierdzeniu
informacji zawartych w zgtoszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia;

2) kontekstu zwigzanego z pracg — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg zosta¢ uzyskane w
kontekscie z pracg;

3) kategorii nieprawidtowosci, ktdre muszg dotyczy¢ naruszen prawa, o ktérych mowa w § 3
Regulaminu.

Sygnalista zobowigzany jest dziata¢ w dobrej wierze oraz w interesie publicznym. Osoba
dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego w ztej wierze lub stanowigcego naduzycie nie podlega
ochronie przewidzianej niniejszym Regulaminem. Zgtoszenie dokonane w ztej wierze moze
narazi¢ sygnaliste na odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng oraz odpowiedzialnoscia wynikajaca
z prawa powszechnie obowigzujgcego.
Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane i nie podlegajg postanowieniom Regulaminu.
Brak informacji niezbednych do wyjasnienia naruszenia, w szczegdlnosci brak informacji
pozwalajacych na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego, moze skutkowad
niepodjeciem dziatan nastepczych.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba, ze wyrazi na to zgode.
Postanowienie ust. 5 nie ma zastosowania, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie. W takim przypadku, zanim tozsamosé
sygnalisty zostanie ujawniona, musi on zosta¢ poinformowany o ujawnieniu i jego powodach,
chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu,



lub sgdowemu.

7. Sygnalista zobowigzany jest dziata¢ w dobrej wierze oraz interesie publicznym. Osoba
dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego w ztej wierze lub stanowigce naduzycie nie podlega
ochronie przewidzianej w Regulaminie. Zgtoszenie dokonane w ztej wierze moze narazi¢
sygnaliste na odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng oraz odpowiedzialnoscig wynikajaca z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci moze skutkowaé zawiadomieniem
o mozliwosci popetnienia przestepstwa.

8. 0d chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego sygnalista podlega ochronie przewidzianej
w Regulaminie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

9. Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszet ma na celu uniemozliwienie
uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek nieupowaznionym
osobom.

8§86
Zgtoszenie wewnetrzne

1. Zgtoszenia wewnetrznego o naruszeniu prawa mozna dokonad:

1) pisemnie na formularzu zgtoszenia wewnetrznego, ktérego wzor okresla Zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu:

a) w formie papierowej poprzez skierowanie zgtoszenia do Dyrektora Szkoty na adres
korespondencyjny: Panstwowa Szkofa Muzyczna Il st. im. Ryszarda Bukowskiego we
Wroctawiu, ul. Podwale 68/69 50-449 we Wroctawiu, z adnotacjg ,Zgfoszenie
wewnetrzne. Do rgk wtasnych, nie otwierac”,

b) w formie elektronicznej, poprzez przestanie zgtoszenia w wiadomosci e-mail na
dedykowany adres poczty elektronicznej: zgloszenie@psmpodwale.pl;

2) ustnie podczas bezposredniego spotkania z Petnomocnikiem ds. zgtoszen wewnetrznych na
whniosek sygnalisty przestany na adres, o ktérym mowa w pkt 1 lit. b. Spotkanie zostanie
zorganizowane nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania
odtwarzajgcego jego przebieg, sporzadzonego przez Petnomocnika ds. zgtoszen
wewnetrznych z wykorzystaniem formularza zgtoszenia wewnetrznego, o ktéorym mowa
w pkt 1.

2. Zgtoszenie wewnetrzne dotyczgce Petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych sktadane jest
w formie pisemnej do rak wtasnych Dyrektora Szkoty.

3. Zgtoszenie wewnetrzne moze miec charakter:

1) poufny - w przypadku, gdy zgtoszenie zawiera dane sygnalisty. Dane te sg chronione przed
dostepem osdb nieupowaznionych;

2) jawny — w przypadku, gdy sygnalista wyraza zgode na ujawnienia swojej tozsamosci. W tym
przypadku podstawg do ujawnienia danych jest pisemna zgoda sygnalisty.

4. W przypadku odebrania zgtoszenia przez osobe nieuprawniong, osoba ta zobowigzana jest
niezwtocznie przekaza¢ zgtoszenie do Petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych oraz ztozy¢
oswiadczenie o zachowaniu zgtoszenia w poufnosci.

5. Kazde zgtoszenie wewnetrzne w miare mozliwosci powinno zosta¢ udokumentowane dowodami
orazlistg Swiadkéw.

6. Zgtoszenie wewnetrzne uznane za niekompletne moze by¢ skierowane do sygnalisty w celu
uzupetnienia.

7. W razie braku kontaktu z sygnalistg lub nieuzupetnienia zgtoszenia w terminie 7 dni od przestania
wezwania, rozpatrzeniezgtoszenia wewnetrznego nastepuje na podstawie posiadanych danych.

8. Wszystkie zgtoszenia wewnetrzne traktowane sg z nalezytg starannoscig w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci.
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9.

Sygnalista ma na wiasne pisemne zyczenie ma mozliwo$¢ spotkania osobistego z Petnomocnikiem
ds. zgtoszen wewnetrznych.

10. Zgtoszenia sg rejestrowane w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzoér okresla Zatgcznik

Nr 2
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

do Regulaminu. Rejestr zawiera, co najmniej:

date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

numer zgtoszenia wewnetrznego;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

adres do kontaktu sygnalisty;

przedmiot naruszenia prawa;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date przekazania informacji zwrotnej;

date zakoniczenia sprawy.

11. Rejestrzgtoszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasady poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze zgtoszern wewnetrznych sg przechowywane sg przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

12.

1.

2.

3.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie powinny by¢ zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania powinny by¢ niezwtocznie usuniete. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§7
Dziatania nastepcze

Niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, Petnomocnik ds. zgtoszenn wewnetrznych
dokonuje rejestracji zgtoszenia wewnetrznego w Rejestrze zgtoszern wewnetrznych. Petnomocnik
ds. zgtoszen wewnetrznych ma obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych:

1)

2)
3)
4)

przeprowadza wstepng weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego, tj.:

a) weryfikuje kompletnos¢ zgtoszenia wewnetrznego pod katem wymagalnych informacji
— zgloszenie wewnetrzne niekompletne moze by¢ odestane do sygnalisty celem
uzupetnienia,

b) jesli zgtoszenie wewnetrzne nie spetnia lub tylko czesciowo spetnia przestanki okreslone
Regulaminem — informuje sygnaliste o niepodejmowaniu lub czesciowym
niepodejmowaniu odpowiednich dziatan nastepczych wraz z uzasadnieniem oraz
odnotowuje ten fakt oraz dokonuje adnotacji w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych
0 pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpatrzenia;

c) dokonuje anonimizacji danych sygnalisty i nadaje numer sprawie zgodnie z kolejnoscig
zgtoszen w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych. Numer zgtoszenia stanowi identyfikator
sprawy zgtoszonej przez danego sygnaliste;

przeprowadza postepowanie wyjasniajace;

podejmuje dziatania nastepcze;

przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia

przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,

o ktérym mowa w ust. 1 w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania

zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry

nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Jezeli zakres zgtoszenia wewnetrznego w catosci lub w czesci nie miesci sie w zakresie
przedmiotowym lub podmiotowym objetym Regulaminem Petnomocnik ds. zgtoszen



wewnetrznych odsyta zgtoszenie wewnetrzne — w stosownej czesci - do sygnalisty informujac

0 proponowanej sciezce procedowania przekazanej informacji.

W trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ds. zgtoszern wewnetrznych

ma prawo dostepu do:

1) dokumentdéw i danych jednostek organizacyjnych oraz uzyskiwania niezbednych informacji
od kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych jawnosé nie zostata
wyfaczona powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) pomieszczen Szkoty w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia materiatéw w ramach
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego.

Petnomocnik ds. zgtoszern wewnetrznych moze zwracaé sie do sygnalisty o dodatkowe wyjasnienia
lub konsultowa¢ sie z innymi pracownikami, posiadajgcymi odpowiednie kompetencje,
zapewniajgc poufnos¢ danych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym. Sygnalista w odpowiedzi na prosbe Petnomocnika
ds. zgtoszenn wewnetrznych o dodatkowe wyjasnienia, powinien przedstawic rzetelnie posiadane
informacje oraz dowody, w oparciu, o ktdre zgtosit naruszenie prawa.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ds. zgtoszenn wewnetrznych

sporzadza raport, w ktérym informuje czy informacje przekazane w zgtoszeniu wewnetrznym

znajdujg w jego ocenie potwierdzenie w stanie faktycznym oraz przedstawia rekomendacje
dziatan naprawczych w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia wewnetrznego. Rekomendacjami dziatan naprawczych moga by¢ w szczegdlnosci:
wszczecie postepowania dyscyplinarnego, rozwigzanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i wewnetrznymi aktami normatywnymi, umowy o prace z pracownikiem, ktdry dopuscit sie
naruszenia prawa lub ztozenie do wifasciwego organu zawiadomienia o mozliwosci popetnienia
przestepstwa, jesli zidentyfikowane naruszenie prawa spetnia przestanki czynu zabronionego.
Raport powinien by¢ przedtozony Dyrektorowi w terminie do 60 dni od otrzymania zgtoszenia.

§8
Prawa i $Srodki ochrony

Zabronione sg wszelkie dziatania odwetowe, w tym w formie grézb dziatan odwetowych i préb

dziatan odwetowych Iub inne niepozadane dziatania wobec sygnalisty polegajace,

w szczegodlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okresSlony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie,
Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen 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 obowigzkéw sygnalisty;

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

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

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka 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 podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
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) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Sygnalista kwalifikuje sie do objecia ochrong przewidziang niniejszym Regulaminem pod

warunkiem, ze dziata w dobrej wierze i:

1) miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego
informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia wewnetrznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa;

2) dokonat zgtoszenia wewnetrznego zgodnie z regulacjami unijnymi i krajowymi w zakresie
ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenie prawa.

Kazdy przypadek stosowania dziatan odwetowych nalezy niezwtocznie zgtosié:

1) Petnomocnikowi ds. zgtoszerh wewnetrznych;

2) Dyrektorowi - w przypadku, gdy dziatania odwetowe podejmowane sg przez Pethomocnika

ds. zgtoszen wewnetrznych.

Osoba, ktora stosuje w zwigzku z prowadzonym postepowaniem dziatania odwetowe wobec

dziatajacych w dobrej wierze: sygnalisty, $wiadka lub innej osoby - dostarczajgcych dowoddw lub

informacji, podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci przewidzianej
odpowiednimi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

Wykorzystany kanat informacyjny do wniesienia zgtoszenia powinien by¢ zastrzezony jedynie do

wiadomosci Petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych, a w przypadku jego nieobecnosci—osoby

upowaznione;j.

Sygnalista, w przypadku wystgpienia dziatan odwetowych, niezwtocznie zawiadamia o tymfakcie

Petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa.

§9

Przetwarzanie danych
. Kategorie oséb, ktérych dane mogg by¢ przetwarzane w procesie zgtoszern wewnetrznych
dotyczacych naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych:

1) sygnalista;

2) osoba, ktérej dotyczy¢ moze zgtoszenie wewnetrzne;

3) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego;

4) osoba powigzana z sygnalistg;

5) osoba, ktéra mogta zostaé poszkodowana na skutek naruszenia prawa;

6) osoba bedaca swiadkiem;

7) osoba, ktéra sktada wyjasnienia w sprawie;

8) inne osoby wskazane w zgtoszeniu wewnetrznym.
Szkota po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym 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 sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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 z 04.05.2016, str. 1,
z pdzn. zm.), zwanego dalej ,rozporzadzeniem 2016/679”, nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie
spetnia warunkdéw wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba Zze sygnalista nie spetnia warunkow
wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze (okres
przechowywania).

Szkota usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu
przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

Przepisu ust. 6 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowia
czesc¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sagdowoadministracyjnych.
Wz6r klauzuli informacyjnej dla oséb wskazanych w ust. 1 stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§10

Zgtoszenie zewnetrzne
Sygnalista w kazdym przypadku ma mozliwo$¢ dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne mogg byé sktadane takze do
instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej
Zasady dotyczgce zgtoszenia zewnetrznego oraz procedure postepowania Rzecznika Praw
Obywatelskich i organu zewnetrznego uregulowane zostaty w Rozdziale 4 Ustawy.

§11
Postanowienia koicowe
W sprawach nieregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy oraz inne

powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu dokonywania zgfoszeri wewnetrznych
dotyczqcych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Panstwowej Szkole Muzycznej Il st. im.
Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu

Formularz zgtoszenia wewnetrznego

|. Osoba sktadajgca zgtoszenie wewnetrzne — sygnalista

1) imie i nazwisko:

2) relacja wzgledem Szkoty/stanowisko stuzbowe — wybraé wtasciwe:

O Pracownik - c..ceeeeeeeeeeceseceeceeeiens ;

O osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

O osoba wspodtpracujgca z Szkotg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

O osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

O cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

O stazysta;

O wolontariusz;

O praktykant.

3) dane kontaktowe:

Il. Osoba pokrzywdzona - jezeli dotyczy
1) imie i nazwisko:

lll. Osoba, ktorej dziatania lub zaniechania dotyczy Zgtoszenie:
1) imie i nazwisko:

IV. Zgtaszane naruszenie:
1) zgtoszenie dotyczy - wybraé wtasciwe:
O korupcji;
zamoéwien publicznych;
ustug, produktéw i rynkow finansowych;
przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony Srodowiska;

O 0Oooooaoad

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;



VL.

VIL.

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemodw i teleinformatycznych;

O 0oooaoad

interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami ww. naruszen.

2) opis/przebieg zdarzenia/stanu podlegajgcego zgtoszeniu (naruszenie):

Dowody:

Proponowany sposéb kontaktu zwrotnego:
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych Sygnalisty osobom zaangazowanym w
wyjasnienie okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym (nalezy zaznaczy¢ wtasciwe):

O Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym w wyjasnienie
okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu;

O Nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym
w wyjasnienie okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu.

IX. Data i czytelny podpis osoby zgtaszajacej (Sygnalisty):



Wypetnia Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych

1.

Numer nadany zgtoszeniu wewnetrznemu:

Data przekazania informacji Sygnaliscie o przyjeciu zgtoszenia wewnetrzna lub informacja
o braku przekazania informacji z powodu niewskazania przez Sygnaliste adresu do kontaktu

ZWIEOTNEEO: .ottt e e

Data przekazania do zniszczenia:

(data i podpis Petnomocnika ds. zgtoszert wewnetrznych)



Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu dokonywania zgfoszern wewnetrznych
dotyczqcych naruszeri prawa ipodejmowania dziatan
nastepczych w Panstwowej Szkole Muzycznej Il st.
im. Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu

W2zér klauzuli informacyjnej

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) nr 2016/679 =z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektury 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L. 2016 nr 119, s.1 z pdzn. zm.), dalej RODO, informuje sie niniejszym

Sygnaliste, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Paristwowa Szkota Muzyczna Il st. im. Ryszarda
Bukowskiego we Wroctawiu przy ul. Podwale 68/69, 50-449 Wroctaw;

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie poprzez
adres e-mail iod@psmpodwale.pl. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowac sie we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem;

3) Zakres Pani/Pana danych osobowych moze obejmowac: imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
dane kontaktowe oraz inne dane podane w zgtoszeniu i dalszej korespondencji niezbedne do
rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia prawa;

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, czyli wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym jakim jest analiza
przestanego zgtoszenia naruszenia prawa oraz podjecie przez Paristwowg Szkote Muzyczng Il st. im.
Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu dziatan nastepczych wynikajgcych z ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

5) Podstawg prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze wynikajgcego z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928),

b) art. 9 ust. 2 lit. g RODO - przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych
z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa panistwa cztonkowskiego,
ktdre sg proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych
i przewidujg odpowiednie i konkretne srodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby,
ktdrej dane dotyczg wynikajace z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U.z2024r. poz. 928).

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w imieniu administratora danych przez
upowaznionych pracownikéw wytacznie w celach, o ktdrych mowa w ust. 4. Dane osobowe bedg
przetwarzane nie dtuzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

7) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym uprawnionym
do ujawnienia im danych na mocy przepiséw prawa, a w szczegdlnosci w celu powiadomienia
0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

8) Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do tresci swoich danych,

b) prawo do ich sprostowania, gdy sg niezgodne ze stanem rzeczywistym,

c) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przy czym przystuguje ono jedynie
w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora
z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
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d) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (www.uodo.gov.pl), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.
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