Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 14/2024
Dyrektora Fitharmonit Slaskiej im. H. M. Géreckiego

Procedura zglaszania przypadkow naruszef prawa

oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszenia

Celem procedury jest:
- stworzenie kompleksowe] regulagii problematyki ujawniania pryypadkow nieprawidiowosici oraz ochrony
056b dokonujacych 3gtoszer,
- poprawa spolecnej percepyi (postrzegania) diatari osib 3gtaszajacych prypadki nieprawidfowose jako
aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

- ochrona 0s6b glasajacych pryypadki nieprawidfowosci.

Procedura:
- umoZzliwia dokonywanie zgloszen,
- gwarantuje rzetelne, obiektywne I terminowe sprawdzanie zgloszen,

- zapewnia ochrong osob dokonujgcych zgtoszen 1 0s6b z nimi zwigzanych.

§1
Stowniczek
Uzyte w procedurze okreslenia nalezy rozumie¢ w nastepujacy sposob:

1) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

2) dziatania nast¢gpcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania,
jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialania
podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamknigcie procedury;

3) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejtzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popelniono;

4) naruszenie — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;



5) osoba dokonujjaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwiazanym z praca;

6) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci 1 ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

7) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia lub
ktora jest z nim powiazana;

8) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszlo lub moze
dojs¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej

organizacji, z ktora utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy.

§ 2.
Przedmiot zgloszenia
Przedmiotem zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢, przypadki naruszenia prawa tj. dzialanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw 1 rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci 1 systeméw teleinformatycznych;
15) interes6éw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa;



7. zastrzezeniem, ze niniejsza Procedura nie dotyczy ewentualnych przypadkow

naruszenia zbiorowego lub indywidualnego prawa pracy.

§3.
Podmioty odpowiedzialne

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do

realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor.

Z.a wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada

1) Dyrektor, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegolnosci

)

poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,
w tym korupcj,

b) promowanie kultury organizacyjnej oparte] na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom,

¢) zapewnienie stodkéw finansowych, organizacyjnych 1 kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

d) ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy pracownikow, w sposéb zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom;

e) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podleglych

f

pracownikow,

zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

do zajmowania si¢ ww. czynnosciami jest

Osoba wyznaczona przez dyrektora w szczegdlnosci poprzez:

)
b)

9

d)

przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

prowadzenie rejestru zgloszen/sygnalizacii,

zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespolow,
ktorych sklad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,



g prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

W chwili wprowadzania niniejszej procedury Dyrektor wyznacza do zajmowania si¢

ww. czynnosciami Gléwnego Specjaliste w dziale spraw pracowniczych.

3. Pracownicy, w szczegolnosci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyka i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach.

c) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach zewnetrznych prezentuja postawe

sprzyjajaca przeciwdzialaniu wszelkim nieprawidlowosciom.

§ 4.

Procedura zglaszania
1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowany kanal zgloszen funkcjonujacy
w Filharmonii ~ Slaskiej, . za pomoca poczty elektronicznej na  adres:

syenalista@filharmonia-slaska.eu;

2. Zgloszenie ma charakter jawny;
§5
Opis zgloszenia

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date 1 miejsce sporzadzenia;

3) dane osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy;

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami 1 wykazem

Swiadkow.



§eo.
Sposoéb rejestracii zgloszen

Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane s3 przez wyznaczonego pracownika,
zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalacznik nr 3 do procedury. W przypadku
zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia pracownik
w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dzialaniach nastgpczych.
Dzialanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.
Wyniki przedstawiane sq w terminie do 3 miesi¢cy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesi¢cy, o czym nalezy poinformowac osobg dokonujaca
zgloszenia.

§7.

Rozpatrywanie zgloszen

Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga 1 starannoscia, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci 1 obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowiazani do
dolozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci 1 dobrego imienia pracownikow 1 0sob,
ktoérych zgloszenie dotyczy.
Na wniosek wyznaczonego pracownika do spraw niniejszej procedury w przypadku
wymagajacym dodatkowej kompetencji lub wiedzy fachowej Dyrektor moze powolac
dorazny zesp6t do rozpatrzenia zgloszenia.

§8.

Dziatania nastepcze
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moze
zostac uznane za:
a. zasadne i woéwczas podejmowane sa dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢
organy §scigania;

b. bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas oddala si¢ zgloszenie.



§9.

Ochrona oso6b zglaszajacych

Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgloszenia i osoby, ktére pomagaly

w dokonaniu zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego

podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie

uprawdopodobniajg zglaszane nieprawidlowosci.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych

zgloszen.

Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia

pracodawca zapewnia ochrong¢ przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed

szykanami, dyskryminacja 1 innymi formami wykluczenia lub n¢kania przez innych
pracownikow.

Zapewniajac ochrong, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegélnosci:

a. podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 11;

b. doprowadza do ukarania, zgodnie z przepisami prawa pracownikow, ktoérym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialan represyjnych 1 odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia;

c. zobowiazuje osobe odpowiedzialng do stalego (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajacego 1 przez okres 2 miesi¢cy po jego zakoficzeniu) monitorowania sytuacji
kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analiz¢ uzasadnienia wszelkich wnioskow
przelozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej 1 faktycznej w ramach stosunku
pracy (np. rozwiazanie umowy o pracg, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do
innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
placowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw Swiadczenia pracy —
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi utlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezplatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub

podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej



osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba
odpowiedzialna zobowiazana jest poinformowaé osobe wykonujaca w Filharmonii
Slaskiej czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania

tych dzialan;

5. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

&

a:

ograniczenie dost¢pu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
odebranie od 0séb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
ukaranie osob, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowiazania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z przepisami prawa.

§ 11

Informowanie o stanie sprawy

Osob¢ dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach,

w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia

postepowania karnego.

§ 12.

Przepisy koncowe

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

W sprawach nieuregulowanych niniejszqg procedura zastosowanie maja odpowiednie

przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Procedura 1 wzory zalacznikow wchodza w zycie z momentem ich podjecia.

Frordoe)

podpis dyrektora

Procedura wchodz w Zycie z dniem 24.09.2024 r.

Podano do wiadomosci z dniem 17.09.2024 1.

Przekazano do konsultacji z dniem 10.09.2024 1.



1)

2)

4

5)

6

7)

Zalacznik nr 1
do procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci

oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Karta zgloszenia

Imie 1 nazwisko

Stanowisko lub funkcja

Data 1 miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data 1 miejsce pozyskania informacji

o nieprawidtowosciach

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do wystapienia

nieprawidlowosci

Wskazanie osob, ktérych dotyczy zgloszenie

Wskazanie ewentualnych dowoddw oraz informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore w ocenie

dokonujacego zgloszenia moga okaza¢ si¢ niezbedne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Forma zgloszenia nieprawidlowosci/kanaly zglaszania:

2)

b)

za pomocg poczty elektronicznej na adres:

w zaszyfrowanym pliku.
w formie listownej na adres: Filharmonia Slaska im. H. M. Goreckiego, 40-084 Katowice, ul.
Sokolska 2 z dopiskiem na kopercie “Sygnalista”.

osobidcie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego - (numer

telefonu )

data 1 czytelny podpis dokonujacego

zgloszenia



Zalacznik nr 2
do procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci
oraz ochrony 0sob dokonujacych zgloszen

Formularz zgloszenia

Data sporzadzenia:

Dane zglaszajacego:

(imig nazwisko, ades do korespondencyi, danc kontaktowe)

Wnosz¢ o utajnienie danych osobowych 0O TAK O NIE

Okreélenie obszaru nieprawidfowosci:

Treé¢ zgloszenia
Szczegbdlowy opis okolicznosci dajacych podstawe podejrzewaé naruszenie obowiazujacych przepisow, zgodnie
z posiadana wiedza (pryykladowa lista elementow opisujacych sytuace).

e Podaj dane os6b, ktére dopuscily sie¢ nieprawidlowosci, ktoérych dotyczy zgloszenie (nazwiska,

stanowiska).

e Podaj dane oso6b, ktore mogly stac si¢ ofiarami nieprawidlowosci.

e  Jakie zachowanie/dzialania chcesz zglosi¢?

e  Kiedy mniej wigcej si¢ zaczelo? Czy trwa nadal?

e  Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w firmie, media, inne wladze).

e (Czy istnieja relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

e Jakie skutki spowodowaly lub moga spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

Fakultatywnie

czy do zgloszenia dolaczono dowody O TAK O NIE
Wykaz dowodow:

8

2

3.

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

(1) dzialam w dobrej wierze,

(2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,

(3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

(4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnilem wszystkie znane mi fakty
I okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

(5) znana jest mi obowlgzujaca w Zakladzie procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz

ochrony os6b dokonujacych zgloszen

data 1 czytelny podpis dokonujacego zgloszenia
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