Procedura zgloszen wewngtrznych
W Niepublicznej Ogélnoksztalcacej Szkole
Muzycznej I st. “Elementarz” w Katowicach

§1

Definicje

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dyrektorze — nalezy przez niego rozumie¢ Dyrektora Niepublicznej Ogolnoksztatcace]
Szkoty. Muzycznej I st. ,,Elementarz” w Katowicach;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosSci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszefi naruszei prawa i podejmowania dziatafi nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgtoszefi zewnetrznych i podejmowania dziataf nastgpczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowai przeciwko sygnaliScie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w jednostce, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie zglaszajacemu informacji
na temat planowanych lub podjetych dziataf nastepczych i powodow takich dziataf;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Niepubliczng Ogdlnoksztatcaca Szkote

Muzyczng I st. ,,Elementarz” w Katowicach reprezentowang przez Dyrektora;



7) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika pedagogicznego lub
niepedagogicznego Niepublicznej Ogdlnoksztatcacej Szkoty Muzycznej 1 st.
,,Elementarz” w Katowicach;

8) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne i zewnetrzne dotyczace
naruszenia prawa;

9) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o
naruszeniu prawa jednostce;

10) zgloszeniu zewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o
naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu;

11) zglaszajacym - nalezy przez to rozumieé sygnaliste, osobe dokonujacg zgloszenia
naruszenia prawa;

12) petnomocniku ds. zgloszei - pracownika upowaznionego przez Dyrektora do
przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatah nastgpczych obejmujacych weryfikacje

zgloszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajacym.

§2

Naruszenie prawa

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczefistwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczefistwa transportu,

7) ochrony §rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczefistwa zywnosSci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;



14) bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.

§3

Obowigzywanie procedury

. Niniejsza procedura zostata ustalona po konsultacjach z zakladowa organizacja zwigzkowg

albo zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

. Do przestrzegania zasad wynikajacych z niniejszej procedury obowigzani sg wszyscy

pracownicy.

. Dyrektor jest obowigzany przekazaé osobie ubiegajacej si¢ o prace informacj¢ o procedurze

zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji.

. Niniejszy regulamin:

1) uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem wewngtrznym
nieupowaznionym osobom;

2) zapewnia ochrong¢ poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie.

. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktérych

mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia

oraz osoby ktdrej dotyczy zgloszenie.

. Dyrektor powotuje Petnomocnika ds. zgtoszefi sposréd pracownikéw, uprawnionego do

przyjmowania zgtoszefi wewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,

podejmowania dziatafi nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych

osobowych. Upowaznieni pracownicy sa obowiazani do zachowania tajemnicy.



10.

11.

12.

§4

Zgtoszenia wewngtrzne

. Sposoby przekazywania zgloszei wewngtrznych obejmujag mozliwo$¢ dokonywania

zgloszen ustnie [ub pisemnie.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem Srodkéw
komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o
Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344) — poczta elektroniczng,
telefonicznie itd.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej jest
dokumentowane za zgodg sygnalisty w formie nagrania rozmowy lub kompletnej i
doktfadnej transkrypcji rozmowy.

Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy
poprzez jej podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezpoSredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W
takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania
roZmowy.

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji o podjetych
dziataniach nastgpczych w zgloszeniu wewnetrznym zgtaszajacy podaje w zgtoszeniu adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresami do kontaktu”.
Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje
zglaszajacego.

Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu poczty elektronicznej w zgloszeniu nie
wplywa na konieczno$¢ podjgcia dziatan nastgpczych.

Zgtoszenie w postaci papierowej moze dokonane poprzez skierowanie zgloszenia na adres:
Studencka 18, 40-743 Katowice

Zgtoszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia na
adres poczty elektronicznej: d.rakowska@muzyczna.pl .

Petnomocnik ds. zgloszefi przyjmujacy zgloszenie wewnetrzne potwierdza jego przyjecie

zgtaszajacemu na adres do kontaktu niezwtocznie, nie péZniej jednak niz w terminie 7 dni



13.

roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, pod warunkiem ze zglaszajacy podat adres do
kontaktu.

Przyjete Srodki komunikacji na potrzeby zgtoszen wewnetrznych sa niezalezne od sposobow
komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci jednostki oraz zapewniajg
poufnos¢ i integralno$é danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby

nieuprawnione.

§5
Podejmowanie dziatan

Petnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

1) weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i oceng prawdziwoSci zarzutéw zawartych w tym
zgloszeniu;

2) Wystepowanie do organéw szkoty z wnioskami dotyczacymi podjgcia dziatan
zmierzajacych do usunigcia uchybiefi wskazanych w zgtoszeniu;

Pelnomocnik ds. zgloszen potwierdza sygnaliScie przyjecia zgloszenia wewngtrznego w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podaf adresu do kontaktu, na

ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie;

Petnomocnik ds. zgtoszei moze zwrdci¢ si¢ do zgtaszajacego o wyjasnienia lub dodatkowe

informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu,

wykorzystujac adres do kontaktu. Jezeli zgtaszajacy sprzeciwia si¢ przesytaniu zadanych

wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zadah moze zagrozi¢ ochronie

tozsamosci tej osoby, odstepuje si¢ od zadania wyjasnief lub dodatkowych informacji.

Petnomocnik ds. zgtoszefi przekazuje zgtaszajacemu informacje zwrotng w terminie

nieprzekraczajacym 3 miesig¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.



1.

§6

Zakaz dziatan odwetowych

Wobec zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w

szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace¢ na czas okre§lony lub umowy o prace na czas nieokre§lony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreSlony lub niezawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreSlony po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na czas okreSlony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczef;

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 rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw 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 pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewidujag mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie

badania;



19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszfoSci 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
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami podjecia dziatah
wymienionych w ust. 1 i nie byly one spowodowane zgloszeniem naruszenia prawa.

2. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowié¢ podstawy pociagnigcia do odpowiedzialnoSci
dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zglaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzic, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia prawa.

3. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych
oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia d6br osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod
warunkiem ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgloszenie lub

ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia prawa.

§7

Zgtoszenie zewngtrzne

1. Zgtaszajacy moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ

publiczny.

§8

Rejestr zgtoszen wewnetrznych



. W jednostce jest prowadzony rejestr zgtoszenh wewngtrznych.

. Dyrektor moze upowazni¢ Petnomocnika ds. zgloszeii do prowadzenia rejestru zgtoszen

wewnetrznych.

. W rejestrze zgloszefi wewnetrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgloszenia;

informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakofczenia sprawy.

. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia

zgloszenia.

. Wzor rejestru zgtoszeni wewnetrznych okre§lony jest w zataczniku do procedury.



Zatacznik
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Wzér rejestru zgloszeni wewnetrznych

Rejestr zgtoszen wewnetrznych za rok 2024 w Niepublicznej Ogdlnoksztatcgcej Szkole Muzyczne;j I st.
.JElementarz” w Katowicach

Numer Przedm dane osobowe adres do kontaktu data dokonania informacja o data
zgtosze iot sygnalisty oraz sygnalisty zgloszenia podjetych zakofic
nia:  narusze  osoby, ktdrej dziataniach zenia

nia dotyczy nastgpczych sprawy
prawa zgloszenie,
niezbedne do
identyfikacji
tych oséb;
mgr Doninika Rakowska

et
ektor






