Zakacznik nr 1 do zarzadzenia nr .../2024
zdn. ....10.2024

Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa

| podejmowania dzialan nastepczych w ZPSM nr 4

Zakres procedury

§1.

Procedura dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszen prawa ipodejmowania dziatan
nastepczych w ZPSM nr 4 — zwana dalej ,,Procedura” ma na celu wprowadzenie przejrzystych

zasad

ujawniania przypadkOw naruszenia prawa, podejmowania stosownych dziatan

naprawczych w zwigzku 2z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty, W tym
W szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

zasady przekazywania zgloszen i potwierdzania sygnaliScie przyjecia zgloszenia;
Sposob wyznaczania Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa;

sposoby podjecia dziatan nastgpczych;

sposoby ochrony sygnalisty;

informacj¢ 0 mozliwosci dokonania zgloszenia zewnetrznego.

§2.

Wszyscy pracownicy ZPSM nr 4 im. K. Szymanowskiego w Warszawie zobowigzani sg do
zapoznania si¢ Z niniejsza Procedura.

§ 3.

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

ZPSM nr 4 - Zesp6t Panstwowych Szkét Muzycznych nr 4 im. K. Szymanowskiego
w Warszawie;

dyrektor — dyrektora ZPSM nr 4;

Ustawa — ustawe z dn. 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928);
RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych);

sygnalista — osob¢ fizyczna, ktoéra dokonuje zgloszenia 0 naruszeniu prawa
W kontek$cie zwigzanym z pracg rowniez przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji;

zgltoszenie — informacje o0 naruszeniu prawa, przekazane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatow komunikacji. Ilekro¢ w dalszych przepisach zostanie
uzyte okreslenie Zgloszenie bez blizszego doprecyzowania nalezy przez to rozumie¢
zaro6wno zgloszenie wewngtrzne jak i zgloszenie zewngtrzne;

Petnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa — pracownika upowaznionego przez
dyrektora do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania
dziatah nastgpczych, prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych i dalszej
komunikacji z osobg zgtaszajacg naruszenie prawa;



8) o0soba pomagajaca W dokonaniu zgloszenia — osobe fizyczna, ktdéra pomaga sygnaliscie
W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osoba powigzana z sygnalista — osobe fizyczng, ktora moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe¢ najblizszg sygnalisty W rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks Karny (Dz.U. z 2024 r. poz.
17);

10) kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszie dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w ZPSM nr
4 lub na rzecz ZPSM nr 4, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ 0 naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

11) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa W zakresie wskazanym w§ 4 ust. 2 stwierdzone w kontekscie
Zwigzanym Z pracy,

12) dziatanie nastgpcze — dzialanie podjete przez dyrektora w celu oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia;

13) dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu;

14) informacja zwrotna — przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

15) pracodawca — szkota, za ktorg czynno$ci W sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje
dyrektor;

16) pracownik — pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny szkoty;

17) zgloszenie wewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

18) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu.

Zgloszenia naruszen prawa

§ 4.

Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia sg osoby fizyczne, ktore zglaszaja

informacj¢ 0 naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca wskazane

w Ustawie, w tym:

1) pracownicy, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie, ktora uzyskaty informacj¢ 0 naruszeniu prawa
w procesie przyjmowania do pracy lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

3) osoby $wiadczgace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5) stazysci;

6) wolontariusze.
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2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia naruszen prawa W obszarze okre§lonym w Ustawie,
w tym:
1) korupcji;
2) zamodwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpicczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) bezpieczenstwa zywnosci;
9) zdrowia publicznego;
10) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
11) bezpieczenstwa sieci | systemow teleinformatycznych;
12) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej;
13) rynku wewng¢trznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
I pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;
14) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.
3. W przypadku wskazania obszaru, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 12-14, nalezy doprecyzowac
zakres.
4. Zgloszenia naruszen prawa przyjmuje Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa.
5. Zgloszenie powinno zawierac:
1) wskazanie naruszenia prawa z opisem umozliwiajacym weryfikacj¢ przekazanej
informacji, w tym:
a) czas i miejsce zaistnienia naruszenia prawa,
b) czas i miejsce/zrodto pozyskania informacji 0 naruszeniu prawa,
C) opis sytuacji,
d) wskazanie kogo dotyczy zgloszenie,
e) wskazanie ewentualnych $§wiadkéw naruszenia prawa,
f) wskazanie dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga okazac
si¢ pomocne W procesie rozpatrywania zgtoszenia;
2) dane osobowe sygnalisty umozliwiajace jego identyfikacje;
3) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, umozliwiajace jej identyfikacje;
4) adres do kontaktu z sygnalista.

§5.

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢ nieprawidlowos¢, jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa
prawdziwe. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze, pod warunkiem Ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze
informacja taka stanowi informacj¢ 0 naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie naruszenia prawa W zlej wierze bedgce dziataniem w celu sprzecznym
z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego, wyklucza objecie zgtaszajacego ochrong
przynalezng sygnaliscie.

3. Zasady odpowiedzialno$ci Sygnalisty okreslaja przepisy Ustawy.
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§ 6.
Zgloszenia anonimowe oraz zgtoszenia dokonywane W inny sposob niz wskazano w niniejszej
Procedurze nie beda przyjmowane i rozpatrywane w jej trybie.

§7.
1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie - w postaci papierowej lub
elektronicznej.
2. Wzbr zgtoszenia wewngetrznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury dostepny na
stronie szkoty.
3. Zgloszenia wewngtrzne W formie pisemnej mozna przekazywac za pomoca:

1) poczty e-mail na adres: sygnalista@szymanowski.edu.pl;

2) poczty tradycyjnej — w zamknigtej kopercie na adres: ZPSM nr 4 im. K
Szymanowskiego, ul. Krasinskiego 1, 01-530 Warszawa z dopiskiem: ,,Do
Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa”;

4, Zgloszenia wewnetrzne W formie ustnej nalezy sktada¢ osobiscie u Pelnomocnika ds.
zgloszen naruszen prawa.
5. Zgloszenia, 0 ktérych mowa wust. 3 pkt 2, sa przekazywane sa bezposrednio do

Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa.

6. Adres e-mail Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa znajduje si¢ na stronie
internetowej szkoty.
7. Przy procedowaniu zgloszen podejmowane sg srodki:

1) uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewngetrznym
nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajace ochrong poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i 0soby,
ktérej dotyczy zgloszenie.

§ 8.

1. Zgloszen nalezy dokonywac¢ wytacznie w dobrej wierze.

2. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz W zgloszeniu $wiadomie
podano nieprawd¢ lub zatajono prawde, zglaszajacy moze zosta¢ pociggnigty do
odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Ustawy, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2023 r. poz. 900) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465).

3. Osoba fizyczna lub szkota, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgltoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do
odszkodowania lub zado$€uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory
dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Petnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa

§9.

1. Dyrektor sposrod pracownikéw szkoly wyznacza Petnomocnika ds. zgloszen naruszen
prawa udzielajagc pisemnego upowaznienia dO przyjmowania zgloszen wewnetrznych,
dokonywania ich wstgpnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych.

2. Pelmomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa jest zobowigzany do zachowania tajemnicy.

3. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa W wykonywaniu zadan przewidzianych
w ustawie oraz w Procedurze zgloszen naruszen prawa podlega stuzbowo dyrektorowi.
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W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy Petnomocnika ds. zgloszen naruszen
prawa (a takze W przypadku jego dlugotrwalej nicobecnosci) jego zadania wykonuje inny
pracownik upowazniony pisemnie przez dyrektora.

Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa prowadzi rejestr zgtoszen wewngtrznych.

Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia

wewnetrznego.
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

kolejny numer porzadkowy;

zwiezly opis przedmiotu naruszenia;

dane sygnalisty i jego adres kontaktowy;

dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

date dokonania zgtoszenia wewngtrznego;
informacje 0 podjetych dziataniach nastepczych;
date zakonczenia sprawy.

Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych okresla zatgcznik nr 2 do Procedury.

Dziatania nastgpcze i informacja zwrotna

§ 10.

Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa, po otrzymaniu zgloszenia:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

rejestruje zgtoszenie zgodnie z przepisami § 9 ust. 7;

potwierdza sygnali$cie przyjecie zgloszenia niezwlocznie, nie pozniej jednak niz

w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia pod warunkiem, ze

sygnalista podal w zgloszeniu adres do kontaktu. Wzor potwierdzenia zgloszenia

zawiera zalgcznik nr 3 do Procedury;

dokonuje weryfikacji zgloszenia pod katem spelniania warunkéw okreslonych

w Procedurze;

podejmuje dziatania nastgpcze, majace na celu potwierdzenie zaistnienia spraw

wskazanych w zgtoszeniu, w tym:

a) przeprowadza analiz¢ zgloszenia na podstawie przedstawionych informacji
i dokumentdw,

b) zbiera wyjasnienia iinformacje od pracownikow ZPSM nr 4, ktorzy posiadaja
wiedze na temat objety zgloszeniem lub dodatkowych informacji od sygnalisty,
niezbednych do weryfikacji zgloszenia,

c) okresla $rodki zaradcze wobec zgloszonego | potwierdzonego naruszenia prawa;

przekazuje dyrektorowi rekomendacje 0 mozliwo$ci podjecia stosownych dziatan

naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa oraz mozliwosci wyeliminowania i zapobiegania w przysztosci tozsamym lub
podobnym naruszeniom w terminie umozliwiajacym zachowanie terminu udzielenia
sygnaliscie informacji zwrotnej albo przekazuje informacj¢ 0 nieprawdziwosci

zgloszenia I dziataniu sygnalisty w zlej wierze, z zastrzezeniem pkt 6;

przekazuje sprawe do dalszego procedowania przez odpowiedni ze wzgledu na

wlasciwosci sprawy podmiot zewngtrzny.

Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia
bedacego przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste, jezeli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen W poréwnaniu
Z wezesniejszym zgloszeniem. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszeh prawa informuje
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sygnaliste 0 pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania, podajac przyczyny, a W razie
kolejnego zgloszenia pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje zglaszajacemu w terminie nieprzekraczajagcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgltoszenia, na adres do kontaktu, informacje
zwrotng obejmuja w szczegdlnosci stwierdzenie badz brak stwierdzenia wystgpienia
naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane W reakcji
na stwierdzone naruszenie prawa.

Dzialania odwetowe

§ 11.
Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.
Zakaz, o ktorym mowa W ust. 1 odnosi si¢ takze do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej Z sygnalistg.
Kazdy przypadek dziatan odwetowych zglasza si¢ Pelnomocnikowi ds. zgloszen naruszen
prawa.
Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa weryfikuje zgloszenie dzialan odwetowych
i w przypadku potwierdzenia, przekazuje informacj¢ dyrektorowi.
Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociagni¢cia do odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, z zastrzezeniem § 8 ust. 2.

Zgloszenie zewnetrzne

§ 12.
Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.
Zgloszenie zewnetrze, O ktérym mowa Wust. 1 zapewnia sygnali§cie ochrone
gwarantowang przepisami Ustawy.

Ochrona danych osobowych
§ 13.

Procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane 2z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostegpu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong¢ poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
W zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania iweryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych o0sob, 0 ktorych mowa w ust. 1, moga
by¢ dopuszczone wyltacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie. Osoby
upowaznione sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych,
oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz innym osobom, o ktérych mowa w ust. 1 i minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan
odwetowych. Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly
W sposOb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie O zaistniatej sytuacji
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powiadomi¢ Pelnomocnika ds. zgloszen albo dyrektora, ktory zobowigzany jest podjac
dziatania majace na celu ochrong sygnalisty.

Dane osobowe s3 przetwarzane W zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia, nie sg zbierane a w razie przypadkowego zebrania sg usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Celem przetwarzania danych osobowych, o ktorych mowa w ust. 1, jest prowadzenie
spraw w przedmiocie naruszen prawa, W szczegolnosci:

1) analizy otrzymanego zgloszenia;

2) prowadzenia rejestru zgltoszen wewngtrznych;

3) dziatan nastgpczych.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podj¢ciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Po uptywie okresu
przechowywania dane osobowe zostaja usuniete, a dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
zostajg zniszczone. W sposéb uzgodniony z archiwum zaktadowym.
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