Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 38/2024
Dyrektora Zespotu Szkét Muzycznych

im. Mieczystawa Kartowicza w Zielonej Gorze
z dnia 30.09.2024 r.

PROCEDURA UJAWNIANIA NIEPRAWIDLOWOSCI | OCHRONY SYGNALISTOW
W ZESPOLE SZKOt MUZYCZNYCH im. MIECZYStAWA KARLOWICZA w ZIELONEJ GORZE

§1

Niniejsza Procedura okresla zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych oraz warunki objecia ochrong sygnalistow zgtaszajgcych Iub
ujawniajacych publicznie informacje o naruszeniach prawa - na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistow, w $lad za dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Przedmiotem Procedury Ujawniania Nieprawidtowosci i Ochrony Sygnalistow w Zespole Szkét Muzycznych
im. Mieczystawa Kartowicza w Zielonej Gérze (zwana dalej Procedurg) jest okreslenie sposobu dokonywania
i odbierania zgtoszen nieprawidtowosci oraz wskazanie osoby/komisji/komérki organizacyjnej wtasciwej do
podjecia dziatan nastepczych majacych na celu ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu
i podjecia krokéw co do dalszego postepowania w sprawie. Procedura okresla takze zasady dotyczace
ochrony sygnalistéw przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi, ktédre mogtyby nastgpié¢ po ujawnieniu
nieprawidtowosci. Procedura ma na celu réwniez ochrone jednostki organizacyjnej poprzez wczesne wykrycie
i usuniecie zgtaszanych przypadkéw nieprawidtowosci oraz poprawe spotecznego ostrzegania dziatan oséb
zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci.

§2

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

— ustawie o ochronie sygnalistow, nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow

— anonimie — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci,

— nieprawidtowosciach — oznacza to dziatania lub zaniechania, dotyczgce zaistniatych lub potencjalnych
naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie, a ktére sg niezgodne z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami przyjetymi w Zespole Szkot
Muzycznych w Zielonej Gérze.

— osobie lub komisji odpowiedzialnej za zgtoszenie — oznacza to osobe lub komisje wyznaczong przez
dyrektora placowki odpowiedzialng za podjecie dziatan nastepczych majacych na celu weryfikacje
zgtoszenia jego rozpoznanie i rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci,

— sygnaliscie — oznacza to osobe dokonujgcag zgtoszenia w dobrej wierze, ktdra za posrednictwem
dostepnych kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci przekazuje informacje badz zastrzezenia dotyczace
wszelkiego rodzaju nieprawidtowosci, ktére sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa,

— zgloszeniu — rozumie sie przez to informacje jawng, poufng lub anonimowa, przekazang w dobrej
wierze, w formie pisemnej lub ustnej, za posrednictwem dedykowanych kanatéw zgtaszania
nieprawidtowosci, dotyczacag ujawniania nieprawidtowosci,

— dziataniu w dobrej wierze — oznacza dziatanie odnoszace sie do intencji danej osoby, ktére daje
uprawnienie zgtaszajgcemu do bycia chronionym biorgc pod uwage motywy jego dziatania. Osoba



1.

zgtaszajgca ma uzasadnione podstawy, ze dziatajgc w szczerym przekonaniu ujawnia prawdziwe
informacje, rowniez wtedy, gdy ostatecznie okaze sie, ze takie nie sg,

— kanatach zgtaszania nieprawidtowosci— oznacza to dostepne, poufne kanaty umozliwiajace dokonanie

sygnaliscie zgtoszenie nieprawidtowosci,

— dziataniach nastepczych — sg to dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny

prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu poprzez: przeprowadzenie wewnetrznego
postepowania wyjasniajacego, skierowanie sprawy do wtasciwych organéw, dziatania zmierzajgce do
zamkniecia procedury i oddalenia zgtoszenia ze wzgledu na brak dowoddw, dalsze dziatania w sprawie
podjete w celu naprawienia szkody, podejmowane przez osobe lub komisje odpowiedzialng za
rozpatrzenie zgtoszenia,

— dziataniach odwetowych — oznacza to bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, ktére

nastapity po zgtoszeniu nieprawidtowosci przez sygnaliste, ktére wyrzadzajg lub mogg wyrzadzi¢ mu
nieuzasadniong szkode albo majg na celu lub ich skutkiem jest pogorszenie sytuacji sygnalisty,

— wiasciwym organie — oznacza to organ wtadzy publicznej wtasciwy do podjecia odpowiednich dziatan

w zwigzku ze zgtaszang nieprawidtowoscia.

§3

Niniejszg Procedure stosuje sie do wszystkich pracownikéw Zespotu Szkét Muzycznych im. Mieczystawa
Kartowicza w Zielonej Gérze niezaleznie od zajmowanego stanowiska, stazu pracy i formy zatrudnienia,
a takze wobec innych oséb powigzanych z placdéwka, stazystéw, praktykantéw, wolontariuszy, oséb
w trakcie rekrutacji oraz oséb fizycznych i prawnych wspétpracujacych ze szkota.

Celem Procedury jest zapewnienie osobom wskazanym w ust. 1 bezpiecznych kanatéw zgtaszania
nieprawidtowos$ci bez narazania sie na dyskryminacje i inne przejawy niesprawiedliwego traktowania.

§4

Status sygnalisty otrzyma kazda osoba wskazana w § 3 ust. 1 ktéra:
a) dziatajgc w dobrej wierze, w interesie publicznym, a nie w celu uzyskania osobistych korzysci, za
posrednictwem dostepnych kanatéw i zgodnie z niniejszg Procedurg, przekaze informacje
o nielegalnych badz nieetycznych dziataniach, dotyczacych w szczegdlnosci obszaréw, o ktérych
mowaw § 6,
b) zgtaszane informacje oprze na faktach, ktére potwierdzg, ze mogto dojs¢ do naruszenia i ktére
moga stanowi¢ dowdd wystgpienia nieprawidtowosci,
c¢) w momencie zgtoszenia ma uzasadnione przekonanie o prawdziwosci posiadanych informacji,
popartych okolicznosciamii znanymi jej faktami, w zakresie informacji objetych ustawg o ochronie
sygnalistéw i niniejszg Procedura, réowniez w sytuacji gdy w wyniku przeprowadzonego
postepowania wyjasniajgcego okazg sie niepotwierdzone.
Sygnalista otrzymuje ochrone przed wszelkimi negatywnymi konsekwencjami decyzji dotyczgcej
zgtoszenia nieprawidtowosci, dziataniami odwetowymi oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania.
W szczegdblnosci dokonanie zgtoszenia nie moze stanowié przyczyny:
a) odmowie nawigzania stosunku pracy,
b) rozwigzania umowy, na podstawie ktdrej Swiadczona jest praca,
c) zmiany warunkdw pracy i obnizenia wynagrodzenia,
d) nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okre$lony w umowe o prace na czas nieokreslony,
w sytuacji gdy pracownik mégt mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state
zatrudnienie,



e) nieprzedtuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony,

f)  przeniesienia sygnalisty na inne stanowisko stuzbowe lub zmiany miejsca wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z umowy,

g) pominiecia w awansie, przyznaniu premii, nagrody czy udziatu w doskonaleniu zawodowym,

h) natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary,

i)  obnizenia oceny pracy pracownika,

j)  obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

k) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

I)  zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

m) likwidacji stanowiska pracy,

n) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

0) zastraszania, mobbingu lub wykluczenia,

p) dyskryminacji i niekorzystnego traktowania,

g) weczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towaréw lub umowy
o $wiadczenie ustug,

r) odebrania licencji lub zezwolenia,

s)  wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

t) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne chyba, ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badania,

u) podejmowania innych dziatan, ktérych celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji sygnalisty,
jezeli dziatania te zostaly podjete w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem
nieprawidtowosci,

v) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

w) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegélnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Jakiekolwiek préby dyskryminowania oséb, ktére zgtosity potencjalne naruszenie przepiséw nie bedg

tolerowane. Naruszenie tej zasady moze stanowi¢ podstawe do podjecia dziatan dyscyplinarnych.

Ponadto w szczegdlnych przypadkach s$rodki ochrony przystugujace osobie zgtaszajgcej

nieprawidtowos¢ okreslone w Procedurze stosuje sie do oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia

oraz do oséb powigzanych z osobg zgtaszajacg naruszenie, ktére mogg doswiadczy¢ dziatan
odwetowych tj. wspétpracownikéw 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).

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie nadzoruje sytuacje sygnalisty przez okres postepowania

wyjasniajagcego oraz przez co najmniej dwanascie miesiecy od zakonczenia czynnosci zwigzanych

z rozpatrzeniem zgtoszenia, monitorujgc czy nie zostat poddany dziataniom odwetowym.

§5

Niedopuszczalne jest swiadome dokonywanie fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci w szczegdlnosci
takich, co do ktdrych zgtaszajgcy miat sSwiadomosé, ze sg nieprawdziwe lub ujawnione bedg w celu
nieuczciwym lub naruszajacym przepisy prawa.

W przypadku zgtoszenia nieprawdziwych informacji podejmowane sg odpowiednie dziatania majgce na
celu pociagniecie zgtaszajgcego do odpowiedzialnosci karnej, zgodnie z przepisami ustawy.

Jezeli okaze sie, ze osoba zgtaszajaca nieprawidtowosc dziatata w ztej wierze, a w zgtoszeniu podata
nieprawde lub prawde zataita wowczas zostanie pozbawiona ochrony przewidzianej dla sygnalisty.



Ponadto zgtaszajgcy bedacy pracownikiem powinien by¢ swiadomy, ze za dokonywanie nieprawdziwych
zgtoszen moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, czego skutkiem moze by¢ rozwigzanie umowy o prace.

Réwniez osoby, ktére utrudniajg lub usitujg utrudnia¢ dokonywanie zgtoszen, podejmujg dziatania
odwetowe wobec o0sdb wskazanych w § 4 oraz dopuszczajg sie naruszen zachowania poufnosci
tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszenia zostang objete sankcjami okreslonymi w przepisach Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, badz zostanie skierowane wobec tych oséb zawiadomienie do
odpowiednich organdw.

Sygnalista zgtaszajacy naruszenie, w ktdrym wspétuczestniczyt, nie jest zwolniony z odpowiedzialnosci za
dziatania zwigzane z tamaniem prawa powszechnie obowigzujgcego oraz wewnetrznych regulacji.
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 débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5, pod warunkiem ze sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu sSwiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadosc¢uczynienia za
naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§6

Zgtaszane nieprawidtowosci powinny dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

naruszen prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa
dotyczace:

a) korupcji;

b) zamdwien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f)  bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

j)  zdrowia publicznego;

k) ochrony konsumentow;

I)  ochrony prywatnosci i danych osobowych;

m) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

n) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

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

p) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela,
wykroczen przeciwko prawom pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
naruszen wobec przyjetych w Zespole Szkét Muzycznych w Zielonej Gérze wewnetrznych regulacji,
procedur i regulaminéw.



10.

§7

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze miec¢ charakter:
a) jawny — gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie tozsamosci osobom zwigzanym
z przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego oraz osobom postronnym,
b) poufny — gdy sygnalista ujawnia swoje dane jedynie osobom zwigzanym z odbiorem zgtoszenia
i przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego,
c) anonimowy — gdy sygnalista nie ujawnia swoich danych osobowych.
Nieprawidtowos¢ zgtasza sie w jeden z nizej opisanych sposobdw:

a) mailowo : na adres poczty elektronicznej: sygnalista@muzyczna.zgora.pl
b) poprzez wystanie tradycyjnego listu na adres Zespotu Szkét Muzycznych w Zielonej Gorze, ul. Dzika
6, 65-181 Zielona Goéra z dopiskiem ,,dotyczy ujawnienia nieprawidtowosci”.

Na wniosek osoby dokonujgcej zgtoszenia, w ustalonym wczesniej terminie, moze zosta¢ zorganizowane
bezposrednie spotkanie z osobg wyznaczong i odpowiedzialng za jego przyjecie. Ze spotkania sporzadza
sie protokét dokumentujacy przebieg rozmowy, ktéry jest nastepnie zatwierdzany i podpisywany przez
osobe zgtaszajacg nieprawidtowosé.
Kanaty przyjmowania zgtoszen, o ktdrych mowa w ust. 2 i 3 obstugiwane sg w sposdb zapewniajacy
ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby trzeciej wymienionej
w zgtoszeniu, a takze w sposdb uniemozliwiajgcy uzyskanie do nich dostepu osobom nieupowaznionym.
Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 2 lit. ¢ z dopiskiem ,,dotyczy ujawnienia nieprawidtowosci” na kopercie
nie sg otwierane i niezwfocznie przekazywana bezposrednio do komodrki organizacyjnej lub osoby
odpowiedzialnej za zgtoszenie. Brak dopisku , dotyczy ujawnienia nieprawidtowosci” na kopercie moze
spowodowac jej otwarcie.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane na formularzu ,,Zgtoszenia Nieprawidtowosci”, ktory stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej Procedury lub zawiera¢ elementy w nim zawarte.
Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy anoniméw),

b) date i miejsce sporzadzenia,

c) dane osob, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy,

d) opis nieprawidtowosci oraz ich daty,
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkow.
W przypadku niewtasciwego skierowania zgtoszenia ze wzgledu na charakter i zakres naruszenia,
zgtoszenie niezwtocznie (w ciggu 7 dni roboczych) przekazuje sie do organu wtasciwego, jednoczes$nie
zawiadamiajac o tym sygnaliste, o ile zgtoszenie nie zostato dokonane anonimowo.
Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszenia prowadzi Rejestr Nieprawidtowosci, ktérego wzoér
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury. W Rejestrze odnotowuje sie wszystkie przypadki
zgtoszonych nieprawidtowosci bez wzgledu na pdzniejszy przebieg postepowania wyjasniajacego. Rejestr
prowadzony jest w sposdb gwarantujgcy ochrone danych osobowych wszystkich oséb zwigzanych ze
zgtoszeniem, w tym osdb, ktorych zgtoszenie dotyczy.

§8

Dyrektor Zespotu Szkét Muzycznych w Zielonej Gérze wyznacza osobe lub komisje odpowiedzialng za
przyjecie zgtoszenia, ktdra odpowiedzialna bedzie za przyjecie zgtoszenia o nieprawidtowosci, wstepna
ocene, podjecie dziatan nastepczych, prowadzenie rejestru nieprawidtowosci oraz przeprowadza
postepowanie wyjasniajace.



10.

11.

12.

13.

Dyrektor Szkoty/Przedszkola/Zespotu, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszego regulaminu,
w szczegolnosci poprzez:
— wyznaczenie osoby/komisji upowaznionej do przyjmowania i przeprowadzenia catej procedury
zgodnie z zapisami Regulaminu i ustawy,
— osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom, w tym korupciji,
— promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
— zapewnienie Srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwadj systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom.
Osoba lub komisja odpowiedzialna za zgtoszenie niezwtocznie po jego otrzymaniu zapoznaje sie
z posiadang dokumentacjg i dokonuje wstepnej analizy. Po stwierdzeniu, ze zgtaszajacy dziata w dobrej
wierze i spetniono wymogi formalne zgtoszenia potwierdza osobie dokonujgcej zgtoszenia (jezeli istnieje
mozliwo$¢ kontaktu) w terminie 7 dni od daty wptywu zgtoszenia jego otrzymanie, w tym informuje
rowniez o rozpoczeciu postepowania wyjasniajgcego oraz o nadaniu statusu sygnalisty i o przystugujacej
sygnaliscie ochronie.
Po stwierdzeniu, ze zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze, czyli w celu sprzecznym z
prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego, osoba lub komisja odpowiedzialna za zgtoszenie
podejmuje decyzje o niewszczynaniu postepowania wyjasniajgcego.
Przedmiotem zgtoszenia rozpatrywanego zgodnie z niniejszym Regulaminem nie mogg by¢ sytuacje,
w ktérych naruszenie prawa dotyczy wytgcznie indywidualnego interesu zgtaszajacego.
Decyzje o niewszczynaniu postepowania wyjasniajgcego podejmuje sie réwniez w przypadku zgtoszen
anonimowych, gdy brak jest wystarczajgcych informacji w celu rzetelnego zbadania sprawy oraz ze
wzgledu na brak mozliwosci kontaktu z osobg zgtaszajaca, ktéra mogtaby przekaza¢ niezbedne
wyjasnienia.
W odniesieniu do zgtoszen dotyczgcych sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, w
ktérych nie zawarto nowych, istotnych informacji nie podejmuje sie dziatah nastepczych, chyba ze
okolicznosci prawne lub faktyczne uzasadniajg ich podjecie.
W przypadku wptywu wielu zgtoszen osoba lub komisja koordynujgca ich przyjmowanie decyduje
o kolejnosci ich rozpatrywania wedtug stopnia naruszenia, bez uszczerbku dla terminu okreslonego
w § 8 ust. 11.
Osoba lub komisja odpowiedzialna za zgtoszenie z zachowaniem nalezytej starannosci podejmuje
dziatania majace na celu ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu.
Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest w sposéb niepozwalajgcy na ujawnienie tozsamosci osoby
zgtaszajgcej naruszenie oraz innych informacji umozliwiajgcych ustalenie danych osobowych osdb
powigzanych ze zgtoszeniem tj. osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, oséb trzecich, o ktdérych mowa
w zgtoszeniu np. swiadkéw czy wspdtpracownikdw, na wszystkich etapach postepowania.
Na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jezeli sposob zgtoszenia umozliwia dalszy kontakt z
sygnalistg, mozna zwracac sie do niego o dodatkowe wyjasnienia, zwtaszcza w sytuacji gdy informacje
podane w zgtoszeniu sg niepetne i budzg watpliwosci.
Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, jednak w okresie nie dtuzszym
niz 3 miesigce od daty potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od daty dokonania zgtoszenia w przypadku, gdy potwierdzenie nie zostato wystane. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy
powiadomi¢ sygnaliste.
Osoba lub komisja odpowiedzialna za zgtoszenie, w miare mozliwosci, informuje sygnaliste
o podejmowanych krokach w zwigzku ze zgtoszeniem oraz powiadamia go o rezultatach
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego i dalszych dziataniach w sprawie.



14. Osoba lub komisja odpowiedzialna za zgtoszenie po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego
przygotowuje raport z przeprowadzonych czynnosci oraz przedstawia propozycje dziatan naprawczych
w przypadku gdy zarzuty zawarte w zgloszeniu okazig sie zasadne i zostang potwierdzone.
W uzasadnionych przypadkach zgtoszenie kieruje sie do wiasciwych organéw, w celu przeprowadzenia
dalszego postepowania wyjasniajgcego w sprawie. W przypadku gdy zgtoszenie po przeprowadzeniu
postepowania nie znajduje potwierdzenia, jest bezzasadne — zgtoszenie oddala sie.

§8.1

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

§8.2

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy o
ochronie sygnalisty, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

§9

1. W przypadku przetwarzania danych osobowych sygnalisty lub innych oséb w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem naruszenia zastosowanie majg przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa w zakresie
ochrony danych osobowych w tym zasady przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych
w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotyczg, uregulowanych odpowiednio w art. 5
i art. 13 rozporzadzenia 2016/679, art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych przez wtasciwe organy do celéw zapobiegania przestepczosci, prowadzenia postepowan
przygotowawczych, wykrywania i $cigania czynéw zabronionych i wykonywania kar, w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajgcej decyzje ramowg Rady 2008/977/WS i SW
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 89, z pdin. zm.5)) albo art. 15 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii
i swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 i decyzji
nr 1247/2002/WE (Dz. Urz. UE L 295 z 21.11.2018, str. 39);

2. Zespot Szkét Muzycznych w Zielonej Gérze, jako administrator danych moze przetwarza¢ dane osobowe
sygnalisty oraz osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, a takze swiadkdw zdarzen w zwigzku ze zgtoszeniem
w celu jego weryfikacji, w tym podejmowania dziatan nastepczych.

3. Dane osobowe sygnalisty oraz innych oséb zwigzanych ze zgtoszeniem beda dostepne wylacznie dla
osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszenn lub komisji odpowiedzialnej oraz podejmowania
w zwigzku z nimi dziatan nastepczych, w tym wyjasniajgcych.

4. Dane osobowe sygnalisty mogg zosta¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wytgcznie
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan wyjasniajgcych lub sgdowych, na
podstawie upowazniajgcego taki organ, obowigzujgcego przepisu prawa z zastrzezeniem, ze przed
udostepnieniem danych sygnalista zostanie poinformowany o takim zamiarze.

5. Dane osobowe s3g pozyskiwane w zakresie adekwatnym (minimalnym) do celu, w jakim sg przetwarzane.
Dane osobowe, ktére w oczywisty sposéb nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgtoszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki z dokumentacji
dotyczacej zgtoszenia. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



6.

10.

Zespot szkdt Muzycznych w Zielonej Goérze podejmuje i utrzymuje sSrodki techniczne, fizyczne
i organizacyjne w celu zabezpieczenia danych osobowych przed niezgodnym z prawem zniszczeniem
danych, nieuprawnionym udostepnieniem, ujawnieniem lub zmodyfikowaniem, w tym w szczegélnosci:

a) osoby posiadajgce dostep do danych osobowych zostaty poinformowane o zasadach ich
przetwarzania oraz sg Swiadome konsekwencji wynikajgcych z niezgodnego z prawem ich
przetwarzania,

b) Administrator upowaznienia osobe/osoby odpowiedzialna/e za zgloszenie naruszen do
przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa, podpisujgc upowaznienie do
przetwarzania danych stanowigcy zatgcznik do procedury nr 4.

c¢) w placowce funkcjonujg odpowiednie regulacje wewnetrzne opisujgce zasady przetwarzania
danych osobowych, w tym zakresie dostepu do danych oraz zarzadzania naruszeniami ochrony
danych osobowych.

d) sygnaliscie umozliwia sie dokonanie zgtoszenia anonimowego.

e) wszelka dokumentacja dotyczaca zgtoszen jest przechowywana i udostepniana w sposdb
zapewniajgcy kontrole dostepu ograniczonego wytgcznie do oséb do tego upowaznionych,
Wszystkie osoby upowaznione do przyjecia zgtoszenia lub podejmowania dziatan nastepczych,
w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem zawierajgcym informacje umozliwiajgce ustalenie tozsamosci
zgtaszajgcego lub osoby, ktdrej zarzuca sie naruszenie, osdb postronnych (Swiadkdw naruszenia lub
innych oséb, ktére mogg by¢ potencjalnie dotkniete skutkami zgtoszenia) sg bezwzglednie obowigzane

do zachowania poufnosci tych informacji.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny oraz organ publiczny
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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. 3), zwanego dalej
,rozporzadzeniem 2016/679”, nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych
w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

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



Zatgcznik nr 1
doprocedury zgtaszania przypadkdw nieprawidtowosci
oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgtoszen

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
w Zespole Szkét Muzycznych im. Mieczystawa Kartowicza w Zielonej Gorze

Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: TAK [] NIE[T]

Osoba/osoby sktadajgca zgtoszenie (w przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka 0sb, prosze wpisaé je wszystkie)

Imie i nazwisko: Dane kontaktowe:
(zaznacz wtasciwe pole)

O jestem pracownikiem

O jestem zleceniobiorcg/ustugodawca

O jestem kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg

O pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Stanowisko stuzbowe:

Whnosze o utajnienie moich danych osobowy TAK |:| NIE |:|

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

zamowien publicznych;

1) korupcji

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych oraz zapobiegania praniu pieniedzy i finansowania
terroryzmu;

3) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

4) bezpieczenstwa transportu;

5) ochrony Srodowiska;

6) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

7) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

8) zdrowia publicznego;

9) ochrony konsumentdw;

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczerstwa sieci i systemow teleinformatycznych:
L) i@ ettt et ete et et st e et et eb e s et saeeteebeshe st b seates bt teh et eassaseteehe ehe bt nsansabenbesbes bt eas et ane et ehe st nsnsesentetaeseesenseanens




Tres¢ zgtoszenia

Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktdrq posiadasz:

(z ponizszej listy wybierz elementy, ktdre najlepiej pasujq do sytuacji, ktérg chcesz opisac)

e Podaj dane o0séb, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,stanowiska).

e Podaj dane osob, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.

e Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?

e Na czym polegaty/polegajg nieprawidtowosci, ktére zgtaszasz?

e Kiedy i gdzie zgtaszane nieprawidfowosci miaty miejsce?

o W jaki sposob doszto do nieprawidtowosci i z jakiego powodu?

e (Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Kiedy, komu i w jakiej formie? (np. osoby w firmie, media, inne
wtadze).

e (Czyistniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzZzej osobami?

e Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?

e (Czy chcesz dodac cos jeszcze w sprawie zgtoszenia?

Lista Swiadkéw: wskaz swiadkdw, imie i nazwisko, dane kontaktowe

Lista dowodow: krotkie wyjasnienie znaczenia dowodu dla sprawy wraz z informacjq gdzie dowdéd mozna pozyskac

(w przypadku, gdy dowdd nie jest zatgczony do niniejszego zatqgcznika)

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia jakichkolwiek korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci
dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

oswiadczam, iz jestem w petni Swiadom mozliwych konsekwencji prawnych (odpowiedzialnos¢ stuzbowa,
dyscyplinarna, karna) zwigzanych ze zgtoszeniem nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze. Jestem takze
w petni Swiadom, ze zta wiara zachodzi w szczegdlnosci wtedy, gdy jako dokonujacy zgtoszenia wiem lub przy
zachowaniu nalezytej starannosci powinienem wiedzie¢, ze zgtaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub
nie majg uzasadnionych podstaw, a wszczete postepowanie moze nie$¢ dla jego adresata negatywne
konsekwencje.

znana jest mi obowigzujgca w Zespole Szkét Muzycznych w Zielonej Gorze procedura zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowos$ci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen,

potwierdzam zapoznanie oraz akceptuje tres¢ klauzuli informacyjnej zatgczonej do niniejszego zgtoszenia
nieprawidfowosci.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia (nie dotyczy zgtoszenia w formie anonimu)




Zatgcznik nr 2
doprocedury zgtaszania przypadkdw nieprawidfowosci

oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgtoszen

Zielona Goéra, dnia 30 wrzesnia 2024 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami
Procedury zgtaszania przypadkéwnieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (Zarzadzenie nr 38/2024) i zobowigzuje sie do

ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zatqcznik nr 3
doprocedury zgtaszania przypadkow nieprawidtfowosci

oraz ochrony osoéb dokonujgcych zgtfoszen

REJESTR ZGLOSZEN

w Zespole Szkdt Muzycznych w Zielonej Gorze

Dane osoby dokonujacej X L. Komérka organizacyjna/ X i i Zataczniki do
Data wplywu . Whiosek o utajnienie . . . Data potwierdzenia Data przekazania . . q
. zgloszenia Przedmiot zgtoszenia osoba/jednostka, . X 5 . X Dziatania nastepcze zgtoszenia/
zgtoszenia . danych - . przyjecia zgtoszenia informacji zwrotnej .
/anonim ktorej dotyczy zgtoszenie uwagi




Zatgcznik nr 4
do procedury zgtaszania przypadkow nieprawidfowosci
oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgtoszen

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze
zgtoszeniami naruszen prawa

dla, ktérych administratorem danych osobowych jest Zespét Szkét Muzycznych im. Mieczystawa
Kartowicza w Zielonej Gorze, ul. Dzika 6.

Imie i nazwisko osoby upowaznionej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania,
rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa wptywajgcych do administratora
od sygnalistéw.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz oséb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej
procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistow.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgfoszen od sygnalistow obowigzujgcymi u administratora i
zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takie metod ich zabezpieczenn w poufnosci,
takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnos$¢ danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgtoszeniach, w szczegdlnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia,
aby zapewni¢ nalezytg ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowac takze
w odniesieniu do danych osdb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Podpis 0soby otrzymujgcej UpOWAZNIENIE: .....ccceeevviiiieiieee e e eecceerreee e e e e e e e eevneees

Podpis 0soby Nadajgce] UPOWAZNIENIE: ....cccuvveeeeciieeee et eree e e e



Klauzuli informacyjna

DOTYCZACA REALIZACJI PROCEDURY UJIAWNIANIA NIEPRAWIDEOWOSCI | OCHRONY SYGNALISTOW

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (,RODO”), ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow pragniemy poinformowac, ze:

1. ADMINISTRATOREM Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych, w zwigzku ze zgtoszonym
przypadkiem naruszenia prawa, jest Zespét Szkét Muzycznych im. Mieczystawa Kartowicza w Zielonej
Gorze, dalej jako ,placowka”. Kontakt z administratorem jest mozliwy, korespondencyjnie na adres
ul. Dzika 6, 65-181 Zielona Géra lub pod adresem e-mail: sygnalista@muzyczna.zgora.pl.

Administrator umozliwia kontakt w nastepujgcej formie:
a) listownie na adres wskazany powyzej,
b) na adres e-mail: sygnalista@muzyczna.zgora.pl

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Przestrzeganie zasad ochrony danych nadzoruje wyznaczony inspektor ochrony danych Pan Jarostaw
Sak, z ktorym mozna skontaktowac sie poprzez adres e-mail: iodo@psm.zgora.pl lub bezposrednio
w siedzibie administratora.

3. CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA
Panistwa dane przetwarzane beda w celu:

— prowadzenia postepowania zwigzanego ze zgtoszonym przypadkiem naruszenia prawa,
w tym ustalenia okolicznosci, przyczyn i skutkédw naruszenia prawa, na podstawie
obowigzujgcego przepisow prawa, w szczegdlnosci ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) — podstawg prawng przetwarzania jest
obowigzek prawny cigzacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c) oraz art. 9 ust. 2 lit b) RODO)
lub wykonywania zadan realizowanych w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit. e) oraz art. 9
ust. 2 lit g) RODO);
— ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, co stanowi prawnie uzasadniony interes
Administratora zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.
— zgody osoby zgtaszajacej przypadek naruszenia lub 0séb jg wspomagajacych w zgodzie z art.
6 ust. 1 lit a) RODO
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, z uwagi na dopuszczone przez Administratora anonimowe
dokonywanie zgtoszen w przedmiocie naruszenia prawa.

4. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia dotyczacego naruszenia prawa

beda przetwarzane przez okres niezbedny do zakornczenia postepowania, a nastepnie przez:

a) okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wtfasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami;
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b) przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakoriczeniu postepowad zainicjowanych tymi dziataniami.

5. ODBIORCY DANYCH

Odbiorcg Panstwa danych osobowych mogg zostaé uprawnione organy publiczne oraz podmioty
Swiadczace ustugi na rzecz Administratora, na podstawie zawartych umoéw, w tym umdw powierzenia
danych osobowych.

6. PRZEKAZYWANIE DANYCH POZA EOG

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do odbiorcéw znajdujgcych sie w panstwach poza
Europejskim Obszarem Gospodarczym.

7. PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Przystuguje Paristwu prawo:

a) dostepu do swoich danych osobowych i zgdania ich kopii,

b) sprostowania swoich danych osobowych,

c) zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych,

d) usuniecia danych, jezeli nie jest realizowany zaden inny cel przetwarzania
W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest przestanka prawnie
uzasadnionego interesu Administratora, przystuguje Panstwu prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Panstwa danych osobowych.
W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z administratorem danych osobowych
Dane kontaktowe wskazane sg wyzej.

8. PRAWO WNIESIENIA SKARGI

Przystuguje Panstwu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

9. INFORMACJA O ZAUTOMATYZOWANYM PODEJMOWANIU DECYZJI, W TYM PROFILOWANIU

Panstwa dane osobowe, nie bedg przetwarzane w sposdéb zautomatyzowany, w tym profilowane.
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