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Wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych
TORUNSKA ORKIESTRA SYMFONICZNA

NA

§ 1

WPROWADZENIE

Niniejsza procedura (dalej jako ,Procedura”), ustalona zgodnie z art.

organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi przy Toruriskiej Orkiestrze
Symfonicznej, co zostato potwierdzone podpisami pod niniejszym
naruszen

§ 2

SLOWNICZEK - DEFINICJE

dokumentem, okreéla zasady zglaszania prawa

i podejmowania dziatan nastepczych.

llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:
1) Dziataniu nastepczym —

podjete przez Instytucje w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu

prawa bedacemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnoéci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
w celu odzyskania

srodkéw finansowych lub zamkniecie

procedury realizowanej w ramach niniejszej procedury;

2) Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie
lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym
z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem

lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie;

3) Kontekscie zwigzanym z pracg —

przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem !
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
 bardzo

;_ze zwmlzkaml zawodowyml _

nalezy przez to rozumieé dziatanie

: przeprowadzac

! naruszenla

dziatanie podjete .

nalezy przez to rozumie¢

Komentarz:

Z tego paragrafu ‘déﬁwiES? sie,
24 ust. 1, 3i4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw "2 Jael poetawe Low Jakin)
t ! y . trybie zostata ustalona ta
(dalej jako ,Ustawa”), po przeprowadzeniu konsultacji z zakladowymi - ~ Procedura
dotyczy.

Zgodnie z wymogaml treéc

i czego  ona

Proced ury zostafa
skonsultowana

i Dmaian
" -;nastepczych odpowiedhié -_
- osoby upowazmone : bedq ‘

postepowanie wyjasmajqce

aby sprawdzm ey do.
 rzeczywiscie .
dOJd2|e lub moze potenqalnle‘:?
dojé¢, badz. dosz’ro, a takie
j bedq podejmowa’fv dziatania

W - celu _grzemwdmafama
naruszeniu — np. skarga,
‘pozew, kara porzadkowa,

~ rozwigzanie umowy. Szerzej

przeczytasz
 tejProcedury.

publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty

Dziatania :
- wszelkie  dziatania  lub
zaniechania (brak dziafari)

o charakterze zawodowym na
nlekorzysc Sygna]:sty, szerzej
przeczytasz o nich w § 9 tej

Procedury

'Kontekst zquany z pracq to
pojecie,

szerokie

_tymw§8:

odwetowe to



funkcji w Instytucji lub na rzecz Instytucji lub petnienia stuzby

w Instytucji, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu

prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan
odwetowych;

4) Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng

nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje

zdolnoéé prawng, wskazang w Zgtoszeniu jako osoba, ktora

dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktdra osoba, ktéra dopuscita |

sie naruszenia prawa, jest powigzana;

5) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez

to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie

w Zgtoszeniu w Kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zostac ujawniona;
6) Osobie powigzanej z Sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe

fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatari odwetowych

w Kontekécie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika lub |

osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 Kodeksu
Karnego;

7) Instytucji — nalezy przez to rozumie¢ Torunskg Orkiestre
Symfoniczng;

8) Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie
informacji
niniejszej Procedury do wiadomosci publicznej;

9) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujgcy

Zgtoszenia wewnetrznego, Zgloszenia zewnetrznego Iub
Ujawnienia publicznego;

10) Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne

zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane

zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie i niniejszej

Procedurze;

11) Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub '

pisemne przekazanie Torunskiej Orkiestrze Symfonicznej

informacji o naruszeniu prawa, o ktérej mowa w § 4 ust. 1
niniejszej Procedury;

12) Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub

pisemne przekazanie Rzecznikowi
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa, o ktorej
mowa w § 4 ust. 1 niniejszej Procedury.

0 naruszeniu prawa, o ktérej mowa w § 4 ust. 1

Praw Obywatelskich lub

chodzi tu o zawodoWe,':
zwigzane z pracg (na
jakiejkolwiek podstawie!) — a
nie prywatne — okolicznosci.

Osoba, ktdrej dotyczy |
zgtoszenie to po prostu osoba |
obwiniona przez Sygnaliste w
zgtoszeniu, lub inna osoba z
takq osobg powigzana.

Osoba " pomagajaca

w dokonaniu  zgtoszenia
i osoba = powigzana

z Sygnalista rowniez objete 53
ochrong — przeczytasz o tym
w § 9 ust. 5 tej Procedury.

Wiecej o tym, kto moze by¢
Sygnalista dowieszsiez§ 3 tej |
Procedury. :

Sygnalista moze dokonac:

e zgfoszenia wewnetrznego —
wewnatrz Instytuciji, :

e 7gtoszenia zewnetrznego —
do RPO lub innego organu
publicznego, pe

e ujawnienia publicznego —do -
wiadomoéci publicznej, np.
w mediach.



§ 3

SYGNALISTA

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdéra zgtasza
zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik,

2) pracownik tymczasowy wykonujacy prace na rzecz Instytucji,

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek '1

pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
4) przedsiebiorca,
5) akcjonariusz lub wspalnik,
6) cztonek zarzadu lub cztonek rady nadzorcze;j,

7) osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem

wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Instytucji, w tym

na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
8) staiysta,
9) wolontariusz,
10) praktykant,

11) funkcjonariusz, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18

lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy

Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji

Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy

Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Paristwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej = ¢

oraz ich rodzin,

lub ujawnia |

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w Kontekécie praykfady.

 nie p_rywatnych. i

" soba wykonulqca
'odmefo

. oséba éwia'd;cfzj?c:af prace pod

 lub  dostawcy

Pamigtaj, ze to tylko '

Sygnai:sta moze b.vc kazdy,

kto spetnia te warunki, czyh
° Jest osobq flzyczna,

e zgtasza lub UJaWnla :
p'ubl'lézme _ |nformaqq:
0 naruszeniu prawa .

° uzyskaf ' lnfbr;rhétje i
W Konteksae_ Zwigzanym
z 1 ipraca, oyl
M okollcznosmach_
zawodowych -

Osoba swmdczqca prace na
innej podstawie niz stosunek:

:pracv, ‘w tym na podstawie
_umowy ,c:ywll_noprawnejv_(pkt_

) to np. zleceniobiorca, czy

umowe,

nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy
InstVtu’cji, il

12) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca - ' i

2022 r. o obronie Ojczyzny.

Sygnalistg moze byc¢ takze osoba fizyczna, o ktérej mowa w ust.
1, w przypadku zgfoszenia informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca, przed nawigzaniem _

; : ~informacje o naruszeniu juz
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego COREE e
podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w Instytucji lub na rzecz Instytucji lub petnienia stuzby

w Instytucji lub gdy taki stosunek juz ustat (np. byty pracownik lub .

osoba, ktora ubiegata sie o prace w Instytucji).

prac_o_wq_lk zewnetrznego '
'dOStaWC'y. ‘43‘.::. i S

Chodzi tu .: nfa': o by’fego'é

pracownika, ktéry uzyskat

po zakoriczeniu zatrudnienia |

 lub np. osobe, ktéra ubiegata

sie 0 prace w Instvtucp?
i uzyskata |nformac1¢
_naruszeniu . w

trakae :

rekrutacji.



§ 4

PRZEDMIOT

ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze byc informacja, w
tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
potencjalnego naruszenia prawa,
uczestniczyt w procesie

rekrutacji lub innych negocjacji

poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub z
ktérg Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie

zwigzanym z pracg lub informacja dotyczaca proby ukrycia

takiego naruszenia, z zastrzezeniem ust. 3.

Naruszeniem prawa, o ktorym mowa w ust. 1, moze byc

wylgcznie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z

prawem lub ma na celu obejscie prawa, dotyczgce:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] i

Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-

prawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania osob prawnych.

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela —
wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1—

16.

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego nie moze by¢ informacja:

zaistniatego lub
do ktérego doszto lub - uzasadnione podejrzenia.

prawdopodobnie dojdzie w Instytucji, w ktorej Sygnalista

finansowaniu

Przedmiotem zgtoszenia
moze  byé nie  tylko
informacja, ale

takze

Mogg one dotyczy¢ nie tylko

zaistniatego, ale  takie
. potencjalnego naruszenia
prawa, - do ktérego

prawdopodobnie dojdzie.

Zgtoszenie moze dotyczyc
wytacznie naruszer
dotyczacych dziedzin |

wymienionych w ust. 2.
Zgtaszajac naruszenie
dotyczace jakiejkolwiek innej
dziedziny nie bedziesz miat
statusu Sygnalisty.



1) objeta przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz

innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy Z._;
- : wskazanych wust 3
obowigzujgcego ze @ | .

przepisow prawa powszechnie
wzgledéw bezpieczernstwa publicznego;

2) objeta tajemnica zawodowg zawodéw medycznych oraz
prawniczych;

3) objeta tajemnicg narady sedziowskiej;

4) objeta postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy
postgpowania przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy
sgdowej prowadzonej z wytaczeniem jawnosci;

5) dotyczgca naruszenia prawa w zakresie zamowien w

dziedzinach obronnosci i bezpieczerfistwa w rozumieniu art. L
7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo ! -

zamowieri publicznych, do ktérego nie stosuje sie tej ustawy,

umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia ;_ '
26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych w :
zwigzku z realizacja zamoéwien o podstawowym znaczeniu =
dla bezpieczeristwa parstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz

innych  $rodkdw podejmowanych w celu

Zg{oszeme Sygnallsty
moze obe;mowac mformacp ‘

ochrony e

podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa i

paristwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej.
Zakazane jest Swiadome dokonywanie zgtoszen nieprawdziwych
informacji. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego
zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania lub zado$c¢uczynienia za naruszenie débr

Dokonanie zgfoszenia w ztej wierze (ze $wiadomoscig, ze do o

naruszenia prawa nie doszto) moze

odpowiedzialnoscig karng — osoba taka podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

skutkowaé ;

.Pamletaj 0 konsekwenqach
faiszywego zgfoszema‘

osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia. ;ZE‘IZN'E zgtaszaj w Z*el W|erze'3

|nformaq| nleprawd2|wych

1

§5

SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

Zgtoszenie wewnetrzne moze zosta¢ dokonane wedtug wyboru

Sygnalisty:
1) ustnie:
a) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na
wniosek sygnalisty ztozony Podmiotowi przyjmujacemu,
o ktérym mowa w § 6 ust. 1, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku,

ng’{oszen:e wewnetrzne moze
~_by¢  dokonane
. W sposéb okreslony w ust 1

i czyll - L
' 1) ‘ustnie -

wylaczme

Osqbié_cie ha

~ spotkaniu, |

2) pisemnie:
'—mallowo
—Ilstowme




2) pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej:
a) mailowo za pomocg poczty elektronicznej na adres:
sygnalista@tos.art.pl, przy czym adres ten jest
przeznaczony wytacznie do przyjmowania przez Podmiot
przyjmujacy, o ktérym mowa w § 6 ust. 1, zgloszen
wewnetrznych i kontaktu z Sygnalistg,

b) listownie na adres: Torunska Orkiestra Symfoniczna

z dopiskiem na kopercie: ,,ZGEOSZENIE NARUSZENIA - '

POUFNE”, w zamknietej kopercie dostarczonej poczta

wewnetrzng lub zewnetrzng, umieszczone] w kolejnej

zamknietej kopercie, zaadresowanej na: Toruriska
Orkiestra Symfoniczna, Al. Solidarnosci 1-3, 87-100 Torun;

Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w sposéb okreélony w ust. 1

pkt 1 lit. a powyzej, za zgodg Sygnalisty jest dokumentowane w

formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania,

sporzgdzonego przez

przyjmujacy, o ktorym mowa w § 6 ust. 1, ktory odtwarza _

doktadny przebieg tego spotkania.

Sygnalista ~moze dokona¢ sprawdzenia,
i zatwierdzenia protokotu spotkania, o ktérym mowa w ust. 2 pkt
2, przez jego podpisanie.

Zgtoszenie wewnetrzne poza imieniem i nazwiskiem Sygnalisty
powinno zawierac jego adres korespondencyjny lub adres poczty

elektronicznej. Niezaleznie od podania danych, o ktérych mowa

w zd. poprzedzajagcym, z zastrzezeniem ust. 6 Sygnalista w

zgtoszeniu wewnetrznym moze w miare mozliwosci, celem

zapewnienia rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy

wskazac w szczegdlnosci:

1) date sporzgdzenia zgtoszenia;

2) osobe lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie;

3) opis sytuacji lub okolicznosci naruszenia
wskazaniem istotnych faktow majgcych znaczenie dla
sprawy, w tym daty i miejsca naruszenia prawa bedgcego
przedmiotem zgtoszenia;

4) czy sprawa juz sie wydarzyta, czy znane sg przypadki innych
tego typu naruszen w przesztosci, ewentualnie, czy ma sig
wydarzy¢ w przysztosci;

5) osoby majgce zwigzek ze sprawg
Swiadkow naruszenia prawa;

6) ewentualne dowody potwierdzajgce naruszenie prawa,

7) ewentualne inne informacje uzupetniajace,

8) dane osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub
powigzanej z Sygnalistg.

Wzor karty zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

Podmiot

poprawienia .

prawa, ze

lub ewentualnych -

W  przypadku  zgtoszenia
listownego pamietaj
o dopisku na koperciel

Pozwaoli to unikna¢ dostepu
do  informacji objetych
zgtoszeniem

0s6b nieupowaznionych.

Zgtoszenia ustne beda
dokumentowane w formie
nagrania /  transkrypcji
rozmowy / protokotu. _

‘Sygnalista moze sprawdzic,
. poprawi¢ i zatwierdzi¢ taka
transkrypcje lub protokdt.

Sygnalista powinien w miare

mozliwosci  zawrze¢  jak
najwiecej informacji W
zgtoszeniu. Pozwoli to na

doktadne zbadanie sprawy.



10.

11.

i

W przypadku braku posiadania petnych informacji, o ktérych

mowa w ust. 4, Sygnalista moze dokonad
wewnetrznego w takim zakresie informacji, jakie posiada,
z zastrzezeniem ust. 9. Rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego
bedzie takze

prowadzone w przypadku

w zgtoszeniu wewnetrznym niepetnej informacji.

w sktad Podmiotu przyjmujacego, o ktérym mowa w § 6 ust. 1,

pominieciem tej osoby — poprzez jak najwczesniejsze powotanie |

sie na te okoliczno$¢. Osoba ta podlega wéwczas wytgczeniu i nie

Podmiotu Przyjmujgcego, powotana zostaje inna osoba na
_ najwczesniej

podstawie Zarzgdzenia Dyrektora.

W stosownych przypadkach, Podmiot przyjmujgcy, o ktérym
mowa w § 6 ust. 1 lub Podmiot rozpoznajacy, o ktérym mowa
w § 7 ust. 1, uprawnione sa do zwrdcenia si¢ do Sygnalisty -
z wnioskiem o udzielenie dalszych informacji niezbednych do

prawidtowego rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego.

Potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego :
nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu korespondencyjnego lub adresu

poczty elektronicznej, na ktdry nalezy przekazac potwierdzenie.

Zgtoszenie wewnetrzne nie moze zosta¢ dokonane anonimowo.
Zgtoszenie dokonane anonimowo nie jest objete zakresem
stosowania niniejszej Procedury i nie bedzie rozpatrywane w

oparciu o Procedure, ani Ustawe.
W przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego w inny sposéb

niz okreslony w ust. 1, przekazane informacje nie zostang uznane
za zgloszenie wewnetrzne, do ktérego znajduje zastosowanie

niniejsza Procedura.

§6

PODMIOT PRZYJMUJACY

Podmiotem upowaznionym przez Instytucje do przyjmowania
zgtoszenn wewnetrznych jest Komisja powotana na podstawie
Zarzadzenia Dyrektora Torunskiej Orkiestry Symfonicznej

zgtoszenia

. lnstytuqe
“podaf danvch do kontaktu)

. Zgtoszenie ¢

~dokonane w inny sposob niz

- wskazany wyzej, nie bedzie
~ obstugiwane w ramach te}

Zgtoszenie wewnetrzne moze

. zosta¢ sporzadzone wediug
zamieszczenia  WZOru, .
o -zatgcznikach do tej procedury_
e (za{aczn:k nr 1) b
Jezeli zgtoszenie wewnetrzne dotyczy jednej z os6b wchodzacych

ktdry znajdziesz w

Jezeil Sygnallsta nie posiada

S i dok , ' . i pe’mych |nformaq| to zawiera
ygnalista ma prawo dokonacC zgloszenia wewnetrznego z W ngszemu i lnformaqe,:

i ktore posnada

o ) . . . Jezell zg’toszenle ma dotyczycf |
ma dostepu do jakichkolwiek informacji zwigzanych z tym . Jednejzosob upowaznionych

zgtoszeniem. W takiej sytuacji na miejsce osoby wykluczonej z Ef‘-i do przyjmowania zgtoszen, to

Sygnallsta . powinien = jak

wskazac te
okolicznosé, aby mozllwe by’fo

P wyfaczenle tEJ osoby w tej ‘
-sprawm :

.Osoby obs{ugumce zgioszema:_;

mogq ‘poprosi¢ = Sygnaliste
) uzupetnienie  informacji
ddtyéz'qtej przedmiotu
zg’roszema e
Sygnalisjt_a . otrzymuje
potwierdzenie przyjecia

zg%oszenla w terminie 7 dniod
jego otrzymanla przez
_(chyba, Zze nie

"l_nstytucja podje’fa c!e_cyzje_,: i_e__

‘nie  bedzie  przyjmowata
zgfoszeri anonimowych. Takie
zgloszenia  nie  beda

bstugiwane w ramach tej-'

wewnetrzne

Procedury

' -Zg*osieh'i:a: wewnetrzne bedg |

przyjmowane wytacznie przez
Komisie © Jako | Podmiot
prZYJmUJE!C‘/ L




Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez wyznaczonego

cztonka Komisji (cztonek Komisji ds. obstugi zgtoszen

Sygnalistéw), ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia |
polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia przestanki, o ?

ktorych mowa w art. 3 i 4 Ustawy, co do osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz przedmiotu zgloszenia. W razie koniecznosci

uzupetnienia lub  wyjasnienia zawartych w zgloszeniu

wewnetrznym informacji cztonek Komisji

z Sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Podmiot przyjmujacy jest upowazniony do obstugi dedykowanej "
do dokonywania zgtoszen wewnetrznych skrzynki e-mail, o ktorej
mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 lit. a, a takze do odbioru korespondencji |
tradycyjnej z dopiskiem ,ZGLOSZENIE NARUSZENIA - POUFNE” '

oraz do osobistego kontaktu z osobg chcgcg dokonac zgltoszenia

w przypadku checi skorzystania przez te osobe z formy

bezposredniego spotkania.

Do obowigzkdéw Podmiotu przyjmujgcego nalezy:

1) komunikowanie sie z Sygnalist, w tym w szczegdlnosci
potwierdzenie SygnaliScie przyjecia zgloszenia, o ktérym
mowa w § 5 ust. 11 oraz zwrdcenie sie do Sygnalisty
z wnioskiem o udzielenie dalszych informacji, o ktdrym mowa
w § 5 ust. 10.

2) przekazanie zgtoszenia wewnetrznego i

dodatkowych

rozpoznajacemu.

Jezeli zgtoszenie wewnetrzne dotyczy jednej z 0séb wehodzacych

w sktad Podmiotu rozpoznajgcego,

przekazuje zgloszenie wewnetrzne i ewentualne dodatkowe

informacje z nim zwigzane z pominieciem tej osoby.

§7

PODMIOT ROZPOZNAJACY

Jednostka upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych
jest wyzej wskazana Komisja (dalej: ,,Podmiot rozpoznajacy”).
Osoby wchodzace w sktad Podmiotu rozpoznajgcego przed
przystgpieniem do podejmowania dziatan nastepczych, sktadajg
pisemne os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci
wptywajgcych lub moggcych wptynac na ich bezstronnosc przy
podejmowaniu dziatan nastepczych, wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych

mowa w ust. 2, osoba wchodzaca w skfad Podmiotu

kontaktuje sig

ewentualnych
informacji z nim zwigzanych Podmiotowi

Podmiot przyjmujgcy ;

Osoby te beda obstugiwaty |
kanaty zgtoszen przyjete w § 5
tej Procedury.

Podmiot przyjmujacy bedzie
potwierdzat Sygnaliéﬁie
przyjecie = zgloszenia oraz
kontaktowat sie z Sygnalistg
w celu ewentualnego
uzupetnienia . informacji
objetych zgtoszeniem.

Podmiot przyjmujacy bedzie |
pilnowat, aby zgtoszenie nie
zostato  otrzymane przez
os'sc@be', ktcS:rej dno dotyczy,

- jezeli  taka osoba wchodzi |
w | skfad
‘rozpoznajacego zgtoszenia.

 Podmiotu |

Zgtoszenia beda
rozpoznawane “wylacznie
przez Komisje, tzw. Podmiot
rozpoznajgcy.

Osochy te musza byc
bezstronne, dlatego
dodatkowo zbieramy od nich
oswiadczenia o braku lub
istnieniu okolicznosci |
wplywajgcych lub mogacych |
wplynac na ich bezstronnogé.



rozpoznajgcego obowigzana jest do ponownego ztozenia
o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2.

Osoba wchodzaca w sktad Podmiotu rozpoznajgcego podlega

wytgczeniu z podejmowania dziatari nastepczych, jezeli po jej

stronie wystepujg okolicznosci wplywajace lub mogace wptynaé

na bezstronnos¢ przy podejmowaniu dziatai nastepczych.

Czynnosci podjete w ramach dziatann nastepczych przez osobe
wchodzacg w skfad Podmiotu rozpoznajgcego, co do ktdrej
zachodza okolicznoéci wptywajgce lub mogace wptynaé na
bezstronnos¢ przy podejmowaniu dziatan nastepczych, powtarza

sie, z wyjatkiem czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik _

dziatan nastepczych.

§8

DZIALANIA NASTEPCZE

Dziatania nastgpcze podejmowane sg z zachowaniem nalezytej
starannosci, obiektywizmu i bezstronnosci, niezwtocznie po |

otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego.

Dziatania nastepcze podejmowane s3 z zachowaniem

poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i innych
0s6b, ktérych sprawa dotyczy.

Zgltoszenia wewnetrzne powinny by¢ rozpatrywane zgodnie

z kolejnoscia wptywu, chyba, ze za nadaniem danej sprawie :
szczegblnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy,
dzieki =

a w szczegblnosci  okolicznosci  wskazujace, iz

niezwfocznemu podjeciu dziatari nastepczych mozliwe bedzie
zapobiezenie szkodzie lub naruszeniu intereséw Instytucji.

Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, przed
przeprowadzeniem postepowania wyjasniajacego,
rozpoznajgcy  dokonuje  wstepnej  analizy

Podmiot
zgoszenia

Jezeli istnieja watpliwosci co
do bezstronnosci ktérejs z tych
oséb, osoba ta podlega
wytaczeniu i nie zajmuje sig

sprawa tego zgtoszenia.. o

podejmowane po otrzymaniu
zgtoszenia Sygnalisty. G

wewngtrznego pod kgtem oceny prawnej co do zgodnosci =;

informacji bedacej przedmiotem zgloszenia z § 4 niniejszej

Procedury.

Podmiot rozpoznajgcy przeprowadza postepowanie wyjasniajace
majgce na celu ocene prawdziwosci informacji zawartych

w zgtoszeniu wewnetrznym.

uprawniony jest w szczegdlnosci do wzywania $wiadkéw w celu

zfozenia zeznan oraz do analizy wszelkiej dokumentac;ji Zwigzanej

z przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego. Podmiot rozpoznajacy
jest uprawniony do wystepowania do pracownikéw i innych oséb

zatrudnionych w Instytucji o udzielenie wyjasnient i wsparcia =~ @ i
... Zmonitoringu.

merytorycznego.

ijdmiot L

 rozpoznajacy
przeprowadzi . postepowanie
_ wyjasniajace, w.  ramach

ktdrego mogg byc Zwysf_ucha_ni_é%
W ramach postepowania wyjasniajacego Podmiot rozpoznajacy -

m.in. Sygnalista, osoba, ktorej -

dotyczy =~ zgloszenie,
swiadkowie, = moze  by¢
przeprowadzona analiza |

 dokumentéw, korespondendji |

mailowej lub z komunikatora, -
analiza zdje¢, czy nagran

e



10.

11.

Swiadkowie sktadajg pisemne o$wiadczenie o zobowigzaniu do

zachowania poufnoéci informacji uzyskanych w zwigzku

z prowadzonym postepowaniem wyjasniajacym, w szczeg6lnosci

poufnoéci toisamosci Sygnalisty, Osoby, ktorej zgloszenie '-

dotyczy i osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjaéniajagcego Podmiot

rozpoznajgcy sporzgdza raport zawierajacy wyniki ustalen wrazz |

rekomendacjg dziatan nastepczych, majacych na

przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia  wewnetrznego.

Raport  przekazywany

Dyrektorowi Instytucji.

W przypadku oceny, ze do naruszenia rzeczywiscie doszto lub jest |
prawdopodobne, ze dojdzie, Podmiot rozpoznajgcy podejmuje

stosowne dzialania nastepcze majace na celu przeciwdziatanie

naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem

wewnetrznego, w szczegélnosci przez wszczecie kontroli lub

postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia lub
dziatan majacych na celu odzyskanie $rodkéw finansowych.

Podmiot rozpoznajacy moze podejmowac dziatania nastepcze,

majace na celu przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacemu

przedmiotem zgfoszenia wewnetrznego, wytacznie za uprzednig
zgoda Dyrektora Instytuciji.

W przypadku decyzji, ze:

1) zgtoszenie wewnetrzne dotyczy naruszenia, do ktérego nie
doszto, ani nie jest prawdopodobne, aby doszto w przysziosci,
lub

2) zgloszenie wewngtrzne jest w oczywisty sposéb bezzasadne,
lub

3) zgloszenie wewnetrzne nie dotyczy naruszenia, o ktérym
mowa w § 4 niniejszej Procedury lub

4) zgtoszenie wewnetrzne  dokonane jest w  sposob

uniemozliwiajacy prowadzenie postepowania z uwagi na

zakres przekazanych w nim informaciji, a ich uzupetnienie jest
niemozliwe lub

5) okolicznoéci sprawy bezsprzecznie wskazujg, ze Sygnalista

$wiadomie dokonuje zgtoszenia informacji btednych lub

wprowadzajgcych w btad,
Podmiot rozpoznajacy zamyka postepowanie realizowane na
podstawie niniejszej Procedury.

Podmiot rozpoznajgcy przekazuje Sygnaliscie informacjg zwrotng

w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
lub - w przypadku nieprzekazania Sygnaliscie potwierdzenia, o
ktérym mowa w § 5 ust. 11 niniejszej Procedury - 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewngtrznego, chyba,
ze Sygnalista nie podat adresu korespondencyjnego lub adresu

celu - Instytucji.

jest

zgtoszenia

Na koniec pdstepo'wania.

wyjasniajacego zostanie
‘sporzadzony raport, . ktory
zostanie . przekazany

:W uzgodnieniu z lnétytucja?
beda
“odpowiednie

podejmowane

dziatania
majace przeciwdziatac
stwierdzonemu naruszeniu.

W  ust. 10  wskazano

przypadki, w ktdrych

postepowanie . . zostanie

zamkniete. B

Ust. 11 = wskazuje = na

obowigzek przekazania
Sygnaliscie informacji |
zwrotnej w terminie 3

miesiecy. W informacji tej
wskazuje sie, jakie sa
planowane lub  podijgte
dziatania w zwiazku ze

~ zgtoszeniem i dlaczego.

7



poczty elektronicznej, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje

zwrotna. Informacja zwrotna zawiera informacje na temat

planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powodéw
takich dziatan.

okreslonych w niniejszej Procedurze, zgtoszenia zewnetrznego
lub ujawnienia publicznego objete sg ochrong przed dziataniami

OCHRONA

§9

1. Osoby, ktére dokonaty zgtoszenia wewnetrznego na zasadach i

Z tego paragrafu dowiesz sie,
~ na jakich zasadach Sygnalista -

: fpodlega ochronie w zwigzku
7e zg’foszeniem' - lub
odwetowymi. Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane L e

:'UJawmemem

dziatania odwetowe, ani préby lub grozby zastosowania takich

dziatan.

2. Sygnalista podlega ochronie, o ktérej mowa w ust. 1, wylacznie
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca

przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja

o ktérej mowa w § 4 ust. 1i 2. Ochrona nie znajduje zastosowania

do osoby, ktora:

1)
2)

3)

4)

przekazuje informacje w petni znane;

przekazuje informacje dotyczace nieuzasadnionych plotek _: -

i pogtosek;

Swiadomie przekazuje informacje btedne lub wprowadzajace ?; j

w biad;

przekazuje informacje niestanowigce informacji, o ktorej

mowaw § 4 ust. 1i2.

W ust. 2. wskazz;no warunk|
ktérych tylko i wylacznie
faczne speinrenie_; ~ daje

~ Sygnaliscie ochrone oraz
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub |

ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje,  nie bgdziﬁ ol podle‘ga’r:g

~podano przypadki, w ktorych

ochronie. Jim i
W przypadku nlespe+n:en|al
ktoregos z tych warunkow

~ Sygnalista “nie jest _objety

ochrong.

3. Zakazane jest $wiadome dokonywanie zgtoszeri nieprawdziwych L

informacji. Osoba, ktéra poniosta szkodg z powodu $wiadomego

zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo i

do odszkodowania lub zado$cuczynienia za naruszenie débr .
osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.
Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze (ze $wiadomoscia, ze do

naruszenia prawa nie  doszto)

odpowiedzialnoscig karng Sygnalisty. Swiadome
fatszywych zgloszen podlega karze na zasadach okreslonych w
art. 57 Ustawy, tj. grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do lat 2.

4. W szczegdlnosci, jezeli praca byta, jest lub ma byé $wiadczona na
podstawie stosunku pracy, za dziatania odwetowe mogg zosta¢

uznane:

1)

odmowa nawigzania stosunku pracy;

moze

sktadanie

:_Fa’fszywe zg+oszen|e me daje i
'ijgnahsae ochrony ‘

. {Pa’m_i'qtaj o konsé.kwénfgja'ch 5

skutkowad : Efa{szywego ;gfosze'ni_q! i

Nle 2gtaszaj w ztej wierze

informacji nieprawdziwych.

:Wf us'tj.j 4 wskazane 53
- przyk’fady zakazanych dna%an 3

odwetowych




4)
5)
6)

7)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy;

niezawarcie umowy 0 prace na czas okreslony lub umowy
o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg

na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na

czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o0 prace na czas

okreslony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;
pominigcie przy przyznawaniu innych, niz wynagrodzenie
$wiadczen zwigzanych z praca lub obnizenie wysokosci tych
swiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych

lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi

obowigzkdw Sygnalisty;

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub

rozktadu czasu pracy,;

negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia
o pracy;

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym
kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze;
przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;
wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do

udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym

badania psychiatryczne, chyba

przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania;
utrudnienia  znalezienia

dziatanie  zmierzajgce do

w przysztoéci pracy w danym sektorze lub branzy na

podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

sektorowego lub branzowego;
spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub
utraty dochodu;

wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie
débr osobistych, w szczegélnosci dobrego imienia
Sygnalisty;

wypowiedzenie, odstapienie lub  rozwigzanie bez

wypowiedzenia umowy, ktérej strong jest Sygnalista,

' dotycza

dotychczasowych

e przepisy odrqbneé;

Pamietaj, e to tylko
przyktady, takie dziafania:

moga tez przybierac inny
ksztatt. |

Pamietaj tez, ze te przyktady
sytuacji, gdy
Sygnalista zatrudniony jest na
podstawie umowy o prace.

W innych przypadkach mozna
je prébowaé¢  odnosi¢
odpowiednio, npli
w przypadku zleceniobiorcy
takim - dziataniem
odwetowym  moze = by¢
rozwigzanie umowy zlecenia.



w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw

lub swiadczenia ustug;

23) natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie

lub odebranie uprawnienia, w szczeg6lnosci koncesji,

zezwolenia lub ulgi.

- o ile Instytucja nie wykaze, ze nie jest to dziatanie odwetowe.

Ochrona, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie przystuguje i

rowniez — na zasadach okreslonych w tym paragrafie

stosowanych odpowiednio - Osobie pomagajgcej w dokonaniu

zgtoszenia lub powigzanej z Sygnalista.

§ 10

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zgtoszenia wewnetrzne odnotowywane sg w rejestrze zgloszen
wewnegtrznych prowadzonym przez Instytucje wedtug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 4 do procedury.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest

Instytucja.

W rejestrze zgtoszers gromadzone sg nastepujace dane:
1) numer zgtoszenia wewnetrznego;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;

' wewnetrznych

; ;'-Uwaga.l OchQrOh'ie' podlega nie
 tylko Sygnallsta
Osoba e o

ale takze ;
pomagajqca

w dokonanlu zgtoszenia oraz
Osoba :
zSygnahstq L |
 Ustepy 1-4 tego paragrafu i
nalezy stosowac odpowaedmo
rowniez do tych osob '

powmzanla

Z tego paragrafu dowuesz sie,

jaki lnstytuc;a bedzie
~ przechowywata mformaqe g
o zgloszeniu i co zawiera
] rejestr o j _zgtosze_n

4) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej .

Sygnalisty;
5) data dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
6) informacja o podjetych dziataniach nastepczych;
7) data zakoriczenia sprawy.

Rejestr zgtoszer wewngtrznych prowadzony jest z zachowaniem

- :Na kazdym kroku lnstytuqa_
. czuwa  nad
< informacji
zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ Sygnalisty, Osoby, ktérego dotyczy _ zgtoszeniem.
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, nie zostaty R '

zasady poufnosci w sposéb zapewniajacy, by wszelkie informacje,

na podstawie ktérych mozina bezposrednio lub posrednio

ujawnione osobom nieupowaznionym.

poufnoscnqi
zwiqza nych '

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen

wewngtrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoﬁczono

Z tego ustepu dowresz SIQ, Jak
d{ugo _przechowywane 59
- dane w rejestrze zgtoszen.

Y 4




dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Instytucja usuwa te dane

osobowe i informacje po uptywie okresu przechowywania.

§ 11

POUFNOSC

1. Informacje objete zgtoszeniem wewnetrznym, w szczegolnosSci
wszelkie informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub poérednio zidentyfikowac¢ tozsamosc Sygnalisty, Osoby, ktdrej

dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,
podlegaja
nieupowaznionym osobom. Poufno$¢ dotyczy réwniez dziatar

majg charakter poufny i nie ujawnieniu
nastepczych prowadzonych na skutek danego zgtoszenia
wewnetrznego.
. Osoby upowaznione do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatari nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0s6b, o ktérych mowa w ust.
1, s obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszeri wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.
Dane osohowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom,
chyba ze:
1) za wyrazng zgoda Sygnalisty lub
2) ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami

przygotowawczymi lub  sgdowymi

prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania

prawa do obrony przystugujgcego Osobie, ktdrej dotyczy

zgtoszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2,
wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadamia o tym
Sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjaénienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych,
chyba e takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub

postepowaniu sgdowemu.

_ podlegajq

‘Ten paragraf _b_kres’la zasady
" poufnosci

wszelkich
informacji objetych
zgtoszeniem wewnetrznym.

informacje nie
ujawnieniu

nieupowaznionym oscbom.
Osoby  upowaznione do
przyjimowania i obstugi
zgtoszern obowigzane sy do
poufnosci bezterminowo,
czyli nawet po zakoriczeniu
wspétpracy z Instytucja.

Takie

Ustep 3 wéka_zuje wyjatki,
w przypadku ktorych dane
osobowe Sygnalisty moga
podlegad ujawnieniu. ‘



1. Sygnalista

§ 12

DANE OSOBOWE

Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktérej
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszenju, ~ Przétwarzania . danych
- osobowych Sygnalisty oraz
~ os6b
Instytucja, po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego, przetwarza

jest Instytucja.

dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,

~ danych

~ wskazanych
w zgfoszeniu. : lEe

ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie 53 i

zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwlocznie

usuwane. Usunigcie tych danych osobowych

w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia

dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
wewnetrznego

lub podjeciem dziatan nastepczych oraz

dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane

nastepuje i

przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym o

zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowari

zainicjowanych  tymi dziataniami. Po  upfywie

przechowywania dane osobowe zwigzane z tym zgtoszeniemsg =~

usuwane, a dokumenty z nim zwigzane sg niszczone.

okresu

INFORMACJE NA TEMAT
DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

moze dokonaé¢ zgloszenia

Rzecznika Praw Obywatelskich lub organéw publicznych (przez

co nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji

jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy paristwowe
orazinne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatari
nastgpczych w dziedzinach okreslonych w § 4 ust. 2 niniejszej

Procedury).

zewnetrznego do

Orgéhérﬁ" pUinczny_r_n;-'; ktory

_bedzie  miat  obowigzek
' przyjmowania
 zewnetrznych jest np. wdéijt,
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy strz, pre
. Inspektorat Sanitarny, Urzad
~ Ochrony Danych Osobowych, -
‘Komendant Policji.

 zgtoszeri

burmistrz, prezydent, Gtéwny

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. f

Zgtoszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze byé

dokonane:



1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny
przyjmujacy zgtoszenie,

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub
adres elektronicznej skrzynki podawczej lub adres do
doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie,
lub za poérednictwem przeznaczonego do tego formularza
internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny
jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszeri w postaci

elektronicznej. i !
* Szczegoty na @ temat

3. Szczegdtowe informacje dotyczace trybu i zasad dokonywania dokonywania | Litoszen
zgtoszenn  zewnetrznych  znajdujg sie  w procedurach  zewnetrznych ~  znajdziesz

przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania w procedurze danego organu
publicznego (lub Rzecznika

dziatan nastepczych, ustalanych odrebnie przez Rzecznika Praw Braw Obywatelskich).

Obywatelskich oraz poszczegolne organy publiczne.

_Postanowienia koficowe

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Odpowiedzialny za zapoznanie podlegtych pracownikow Ten paragraf méwi o tym, w -
jaki sposéb  bedzie
nastepowato - zapoznanie '
odpowiednich 0séb z trescia

2. Kazda osoba $wiadczaca prace na rzecz Instytucji ma obowigzek = tej Procedury.

z niniejsza procedurg jest Dyrektor Toruriskiej Orkiestry
Symfonicznej.

zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury.

3. Osobie ubiegajacej sie o wykonywanie pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe éwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub
petnienia stuzby, Instytucja przekazuje informacje o procedurze
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych :
zawarcie umowy.

4. Potwierdzenie zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury
nastepuje w formie pisemnego o$wiadczenia, ktérego wzor

stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury. Ten ustep wskazuje od kiedy -
bedzie obowigzywata ta

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej Procedura.:

do wiadomosci oséb wykonujacych prace na rzecz Instytucji
w sposéb przyjety w Instytucji, z wyjatkiem § 13 niniejszej
Procedury, ktéry wejdzie w zycie 25 grudnia 2024 r.

Zalgczniki:

1) Karta zgtoszenia wewngtrznego,

2) Oswiadczenie osoby wchodzacej w sktad Podmiotu Rozpoznajgcego,
3) Oséwiadczenie $wiadka o poufnosci,

4) Rejestr zgtoszen wewnetrznych,



5) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura.

Zwigzek Zawodowy " Dyrektor
Polskich Artyslow Muzykéw Umem Pm‘wodnlczqca Z0Z 7z pANyuriskiej Orkiestry Symfonicznej

Zakladowa OroamzaCIa Zwlazko\lra mg 111 éu;é O%ﬂdﬁi'tm SY"“' g
........... . el Rig] Orkias o 6,
(zaktadgs SLOtpanieEit  SymlonicaY WOI&
psiaej Orkies ' ,

(Instytucja)

ul, Al Solidamoéd 1/3, 87-100 Toruﬁ
NIP 9562326361 REGON 367745224

e
(zaktadowa organizacja zwigzkowa) W LD KIESTRA SYMFONICZNA

leja Solldarnogci 1-3
e 100 TORUN

/oy (DB) 62-288-05
NIP 956-‘#- 29-917 REGON 000821027



KARTA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Data sporzadzenia zgloszenia:

Imie i nazwisko sygnalisty:

Adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty:

Wskazanie osoby lub oséb, kitérych dotyczy zgloszenie:

Opis sytuacji lub okolicznosci naruszenia prawa ze wskazaniem istotnych faktéw majgcych
znaczenie dla sprawy, w tym daty i miejsca naruszenia prawa bedacego przedmiotem
zgtoszenia:




6. Czy sprawa juz sig wydarzyta, czy znane s3 przypadki innych tego typu naruszen w przesztosci,
ewentualnie, czy ma sie wydarzyé w przysziosci:

7. Przepisy prawa, jakie wedtug sygnalisty zostaty naruszone:

8. W jaki sposéb sygnalista dowiedziat sie 0 sprawie:

9. Osoby majace zwigzek ze sprawg lub ewentualni éwiadkowie naruszenia prawa:
10. Ewentualne inne dowody potwierdzajgce naruszenie prawa:

11. Ewentualne inne informacje uzupetniajace:

12. Dane osoby pomagajacej w dokonaniu zgfoszenia lub powigzanej z Sygnalistg:

e



13. Lista zatgcznikow:



SO o [+ 1 - TR

Torunska Orkiestra Symfoniczna
Al. Solidarnosci 1-3,
87-100 Torun

OSWIADCZENIE
0SOBY WCHODZACE] W SKEAD PODMIOTU ROZPOZNAIACEGO

Niniejszym, jako osoba wchodzaca w sktad Podmiotu rozpoznajacego, o$wiadczam, Ze istniejg / nie
istniejg (niepotrzebne skredli¢) okolicznosci wplywajace lub mogace wplywacé na mojg bezstronnoédé
przy podejmowaniu dziatant nastepczych,

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyiej, zobowigzuje sie do
ponownego ztozenia odwiadczenia w tym przedmiocie.

fdata i podpis)



= 7

o 80 {?&.&ﬁ?\fﬁ;ﬂgf

(imie i nazwisko)

Toruriska Orkiestra Symfoniczna
Al. Solidarnosci 1-3,
87-100 Torun

OSWIADCZENIE SWIADKA O POUFNOSCI

W zwigzku z moim udziatem w charakterze $wiadka w postgpowaniu wyjasniajgcym w przedmiocie
zgtoszenia wewnetrznego dotyCZaCego ...y, j@ NIZE] podpisany/a, niniejszym zobowigzuje
sie do zachowania poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
wyjasniajgcym, w szczegdlnosci poufnosci informacji objetych zgtoszeniem oraz tozsamosci Sygnalisty,
Osoby, ktérej zgloszenie dotyczy i osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu; w tym informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamoé¢ tych osob.

Powyzsze zobowigzanie obowigzuje bezterminowo.

(data i podpis)

3
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(imie i nazwisko)

(adres)

Torunska Orkiestra Symfoniczna
Al. Solidarnosci 1-3,
87-100 Torun

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am sig z Wewnetrzng procedurg zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych ..., 1 ZOboWigzuje  sie do
przestrzegania wskazanych w niej zasad.

{data i podpis)




