Zatacznik

do Zarzadzenia nr 14/2024

Dyrektora I'ilharmonii Slaskicj im. H. M. Géreckicgo
Procedura zgtaszania przypadkow naruszen prawa

oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgtoszenia

Celen procedury jest:
= Stworienie kompleksowe] regulagi problematyki wjawniania przypadkéw nieprawidiowosii oraz ochrony
0s6b dokonujaeyeh gloszers,
= poprawa spolecsne] percepoi (postriegania) d3iatari 0sib Jglaszajacych pryypadki nieprawidiowoici jako
aktywnosei watpliwej moralnie (donosicielstwo),

= ochrona oséb sglaszajacych praypadii nieprawidlowoics.

Procedura:
- umoZliwia dokonywanie zgloszer,
- gwarantuje tzetelne, obicktywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

- zapewnia ochrong 0s6b dokonujgcych zgloszeri i 0sob z nimi zwigzanych.

§ 1

Stowniczek
Uzyte w procedurze okreslenia nalezy rozumieé w nastepujacy sposob:

1) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwigzane
7z dokonanym zgloszeniem nieprawidlowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

2) dziatania nastgpcze — 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 wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialania
podejmowane w celu odzyskania §rodkéw lub zamkniecie procedury;

3) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
toéwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie
popelniono;

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



5) osoba dokonujaca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszefi uzyskane w kontekscie ZwWigzanym z praca;

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

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

8) zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktoérego doszto lub moze
doj$¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej

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

82
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) korupcjs;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczetistwa produktéw 1 ich zgodnosci z wymogami;
0) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa Zywnoscl 1 pasz;
10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16)rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa;



Z. zastrzezeniem, ze niniejsza Procedura nic dotyczy cewentualnych przypadkow

naruszenia zbiorowego lub indywidualncgo prawa pracy.

§ 3.
Podmioty odpowiedzialne
Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor.
Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada
1) Dyrektor, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci
poprzez:

a) osobiste zaangazowanic w rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,
w tym korupgji,

b) promowanic kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

¢) zapewnienie $Srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom,

d) ustalenie 1 podzial kompetencji pomiedzy pracownikéw, w sposéb zapewniajacy
efektywnos¢ systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom;

¢) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych
pracownikow,

f) zglaszanie naruszen wlasciwym organom;

do zajmowania si¢ ww. czynnosciami jest

2) Osoba wyznaczona przez dyrektora w szczegélnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,

b) prowadzenie rejestru zgloszer/sygnalizaci,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powolywanie zespoléw,
ktorych sklad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spelnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

¢) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia;

f) zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postgpowan,



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

W chwili wprowadzania niniejszej procedury Dyrektor wyznacza do zajmowania si¢

ww. czynnos$ciami Gléwnego Specjaliste w dziale spraw pracowniczych.

3. Pracownicy, w szczegdlnosci:

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

b) dokonuja analizy ryzyka i informuja bezposredniego przelozonego o potencjalnych
tyzykach w realizowanych zadaniach.

c) na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidlowosci,

d) udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidiowosct,

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 Slqskiej, t. za pomocy poczty elektronicznej na  adres:

2. Zgloszenie ma charakter jawny;

§ 5.
Opis zgloszenia

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosct:

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

2) date 1 miejsce sporzadzenia;

3) dane os6b, ktdre 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.



§ 6.
Sposob rejestracji zgloszen

Zgloszenia, o ktérych mowa w § 4 rejestrowane sa 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 dziataniach nastepczych.
Drzialanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwloki.
Wyniki przedstawiane s3 w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze zosta¢ wydluzony do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowaé osobe dokonujaca
zgloszenia.

§7.

Rozpatrywanie zgloszent

Zgloszenia traktowane sa z nalezyta powaga i staranno$cia, a ptzy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgloszen WSZyscy uczestnicy postepowania sg zobowiazani do
dolozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb,
ktorych zgloszenie dotyczy.
Na wniosek wyznaczonego pracownika do spraw niniejszej procedury w przypadku
wymagajacym dodatkowej kompetencji lub wiedzy fachowej Dyrektor moze powolaé
dorazny zespol do rozpatrzenia zgloszenia.

§ 8.

Dzialania nastepeze
W wyniku przeprowadzonych dzialan nast¢pezych zgloszenie, w szczegélnosci, moze
zostaé uznane za:
a. zasadne i wéwczas podejmowane sq dzialania naprawcze lub zawiadamia sic
organy Scigania;

b. bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwezas oddala sie zgloszenie.



59
Ochrona oséb zglaszajacych

Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaly zgloszenia 1 osoby, ktore pomagaly

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

podejtzenia majacego podstawe W posiadanych informacjach, ktore obiektywnie

uprawdopodobniaja zglaszane nieprawidlowosci.

Osoby, o ktérych 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 ng¢kania przez innych
pracownikow.

Zapewniajac ochrong, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosct:

a. podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie postegpowania wyjasniajacego, jak 1 po
jego zakoficzeniu, z zastrzezeniem § 10;

b. doprowadza do ukarania, zgodnie z przepisami prawa pracownikow, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dzialad represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajace) w dokonaniu
zgloszenia;

c. zobowigzuje osobe odpowiedzialng do stalego (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajacego i przez okres 2 miesi¢cy po jego zakoficzeniu) monitorowania sytuacjt
kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw
przelozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajace] 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 komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa,
placowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane
pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkow Swiadczenia pracy —
wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu
wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezplatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktyczne

osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia osoba



odpowiedzialna zobowigzana jest poinformowaé osobe wykonujaca w Filharmonii
Slqskicj czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, celem zatrzymania
tych dzialan;

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

a. ogtaniczenie dostepu do informacji wylacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postgpowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

b. odebraniec od 0séb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczeri
o zobowiazaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w post¢powaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby
pomagajace] w dokonaniu zgloszenia,

c. ukaranic oséb, ktorym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowigzania,

o ktérym mowa powyzej, zgodnie z przepisami prawa.

§ 10.
Informowanie o stanie sprawy

Osobe  dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznodciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

§ 1.

Przepisy konicowe

Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Procedura i wzory zalacznikéw wchodza w zycie z momentem ich podjecia.

~
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podpis dyrcktora

Procedura wehodzi w Zycie z dniem 24.09.2024 1.
Podano do wiadomosci z dniem 17.09.2024 r.

Przckazano do konsultacji 7 dniem 10.09.2024 1.



7)

Zatacznik nr 1
do procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosc

oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen

Karta zgloszenia

Imie 1 nazwisko

Stanowisko lub funkcja

Data i miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data 1 miejsce pozyskania informacjt

o nieprawidlowosciach

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

nieprawidlowosci

Wskazanie oséb, ktorych dotyczy zgloszenie

Wskazanie ewentualnych dowodéw oraz informacii, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktoére w ocenie

dokonujacego zgloszenia mogy okazac sie niezbedne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Forma zgloszenia nieprawidlowosci/kanaly zglaszania:

a) za pomoca poczty elektronicznej na adres:

w zaszyfrowanym pliku.
b) w formie listownej na adres: Filharmonia Slaska im. FH. M. Goéreckiego, 40-084 Katowice, ul.
Sokolska 2 z dopiskiem na kopercie “Sygnalista™.

c) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego - (numer

telefonu )

data 1 czytelny podpis dokonujacego

zgloszenia



Zatacznik nr 2
do procedury zglaszania przypadkéw nicprawidlowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen

Formularz zgloszenia

Data sporzadzenia:

Dane zglaszajacego:

(imi¢ nazwisko, adres do korespondencii, dane kontaktowe)

Wnosz¢ o utajnienie danych osobowych O TAK O NIE

Okreélenic obszatu nicprawidtowosci:

Tres$é zgloszenia
Szczegdlowy opis okolicznosci dajacych podstawe podejrzewaé naruszenie obowigzujacych przepiséw, zgodnie
z posiadang wiedza, (prykladowa lista elementéw opisujacych sytuacyy).

® DPodaj dane oséb, ktére dopuscily si¢ nieprawidlowosci, ktérych dotyczy zgloszenie (nazwiska,

stanowiska).

®  Podaj dane o0séb, ktére mogly staé si¢ oftarami nieprawidlowosci.

®  Jakie zachowanie/dzialania chcesz zglosié?

*  Kiedy mniej wiccej si¢ zaczelo? Czy trwa nadal?

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

e Czy istnieja relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?

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

Fakultatywnie

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

1.

2.

3.

O$éwiadczenic osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

(1) dzalam w dobrej wierze,

(2) posiadam uzasadnione przckonanie, 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 i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
I okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

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

ochrony o0s6b dokonujacych zgloszen

data 1 ezytelny podpis dokonujacego zgloszenia
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Zalacznik nr 4
do procedury zglaszania przypadkdw nieprawidlowosci

oraz, ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen

KLAUZULA INFORMACY]JNA

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informujemy — zgodnie z art. 13 ust 1 i ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Buropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.20161. w sprawie ochrony osGb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r, Nt 119,
s. 1) zwanego dalej ,,RODO” iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Filharmonia.. Administrator wyznaczyl Inspektora
ochrony danych, z ktérym nalezy kontaktowaé si¢ za pomoca adresu e-mail: iod@filharmonia-slaska.cu
1. Przetwarzania danych osobowych dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27.04.22016 1. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako
»Rozporzadzenie 2016/6797) i dyrektywa (UE) 2016/680.

2 Filharmonia. przetwarza Pana/Pani dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia, podjecia
dzialan nastepezych oraz wykonania innych niezbednych czynnodci w ramach funkcjonowania w Filharmonii.
Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszed prawa i podejmowania dzialan nastepczych (Procedura)
(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢, e RODO).

8. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa.
4, Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f Rozporzadzenia 2016/679 nie stosuje si¢, chyba ze Pan/Pani wyrazi zgode na
wjawnienie swojej tozsamosci wyrazna zgode.

B; Przepisu art. 15 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacii o zrédle pozyskania

danych osobowych, nie stosuje si¢, chyba ze Pan/Pani nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazi na takie
przekazanie wyrazng zgode.

6. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia nie sa zbierane, a w przypadku zebrania
sa usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

7. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastepezych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sq przechowywane przez Filharmonie. przez okres 3 lat po
zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym otrzymano zgloszenie wewnetrzne lub zakoniczono dzialania nastepeze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

8. Filharmonia. usuwa danc osobowe oraz niszczy dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem po uplywie okresu
przechowywania t). 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym przekazano zgloszenie do wlasciwego organu
publicznego.

9, Postanowienia zawartego w ust. 7 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowig cz¢$¢ spraw sadowych lub sadowo-administracyjnych.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia kontaktu, wyjasniania
zgloszen 1 przesylania informacji zwrotne;.

11. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) Dostepu do tresci swoich danych osobowych,

b) Otrzymania kopii danych osobowych,

) Sprostowania danych osobowych,

d) Usunigcia danych osobowych,

e) Ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

f) Sprzectwu wobec przetwarzania danych osobowych,

12. Prawa wymienione w pkt a) - f) powyzej mozna zrealizowaé poprzez kontakt z Administratorem danych
osobowych.

13. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy

uzasadnione jest, ze Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sa przez nas niezgodnie z przepisami RODO.
14. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.
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