Zarzadzenie nr 5/9/2024
Rektora Akademii Muzycznej im. Karola Szymanowskiego w Katowicach
z dnia 17 wrze$nia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024.928 z dnia 2024.06.24) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam Procedur¢ zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
stanowiacg zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
zatrudnionych poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.tj. z dniem 25 wrzes$nia 2024 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rektor Akademii Muzycznej im. Karola Szymanowskiego
w Katowicach

(-) dr hab. Jarostaw Mamczarski, prof. AM



ZALACZNIK

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

obowigzujaca w Akademii Muzycznej im. Karola Szymanowskiego w Katowicach

§1
[CEL PROCEDURY]

1. Procedura okresla zasady itryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu
prawa oraz podejmowane dziatania nastgpcze.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, a dotyczace korupcji, zamoéwien publicznych, ustug, produktow i rynkoéw
finansowych, zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktow i ich zgodno$ci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentow, ochrony
prywatnosci | danych osobowych, bezpieczenstwa sieci | systemoéw teleinformatycznych,
interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji ipomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob
prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej inie zwiazanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

3. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

4. Kazda z oso6b wykonujacych prace w Akademii zobowigzana jest do zapoznania si¢
z trescig Procedury.

§2
[DEFINICJE]

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Podmiocie prawnym — rozumie si¢ przez to Akademi¢ Muzyczng im. Karola
Szymanowskiego w Katowicach.

2. Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (WJO) — rozumie si¢ przez to wyznaczong
jednostke organizacyjng lub osobe W ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego
upowazniong do przyjmowania zgtoszen. WJO jest Kierownik Dzialu Administracyjno-
Prawnego.

3. Bezstronnej Jednostce Organizacyjnej (BJO) — rozumie si¢ przez to jednostke
organizacyjng lub osob¢ w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
upowazniong do podejmowania dziatan nastgpczych, wiaczajac wto weryfikacje
zgtoszenia, komunikacj¢ z Sygnalistg. BJO jest Komisja powotana przez Rektora.

4. Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejszg Procedure dotyczgca przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;



10.

2.

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia 0 naruszeniu
prawa w kontek$cie zwigzanym zZ pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspolpracy, w tym pracownika, bylego pracownika, osob¢ ubiegajaca si¢
0 zatrudnienie, osobe swiadczacg pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsig¢biorce, akcjonariusza lub wspolnika, cztonka
organu osoby prawnej, osoby S$wiadczace prac¢ pod nadzorem i Kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazyste, wolontariusza;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje 0 naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow komunikac;ji;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang W zgloszeniu jako
osobg, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa,

Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku
ze zlozonym zgloszeniem,;

Kanale Zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne I organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem, i ktore
narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié
Sygnaliscie nieuzasadniong szkodg¢, W tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie.

§3
[DOKONYWANIE ZGLOSZEN]

WIJO oraz BJO dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu prawnego i sg
zobowigzane do zachowania tajemnicy W zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, W ramach
ktorego wykonywaty te czynnosci.

Jezeli WJO lub cztonkiem BJO jest:

e Zglaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

e osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

e osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetlozonym osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie;

e osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu
przepisow kodeksu karnego);

e osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidtowosc
bedzie przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub
zatatwiajaca sprawy tego typu);

e osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci z innych przyczyn,

Rektor w miejsce takiej osoby wyznacza na czas rozpatrzenia sprawy inng osobe.



3. Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

a) ustnie, pod numerem telefonu: 32 77 92 104.

b) pisemnie, wysylajac zgloszenie na adres e-mail: sygnalista@am.katowice.pl lub poczta
tradycyjng na adres: Akademia Muzyczna im. Karola Szymanowskiego w Katowicach,
skrytka pocztowa 316, Urzad Pocztowy Katowice 25, 40-925 Katowice, z dopiskiem:
WJO - Kierownik DAP.

4. Nawniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane takze 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 umozliwiajacej jej wyszukanie lub protokotu spotkania, ktore odtwarza
jego dokladny przebieg. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia protokotu, poprawienia
I jego zatwierdzenia przez jego podpisanie.

5. Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste ipelne wyjasnienie przedmiotu
Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nast¢pujace informacje: dat¢ oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,
opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia
prawa, wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie, wskazanie ewentualnych
$wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi
dysponuje Sygnalista, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne W procesie rozpatrywania
zgtoszenia, wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, Ze
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa, wskazanie preferowanego sposobu
kontaktu zwrotnego.

6. Podmiot prawny nie bedzie rozpoznawat zgtoszen anonimowych.

7. Ochronie przewidzianej w ustawie Sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i1 stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

8. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie W dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

9. W przypadku ustalenia ze w zgtoszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowe;j
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdélnych, w tym takze
w przepisach porzadkowych obowigzujacych w Akademii. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych lub os6b wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek
prawny ijako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy O pracg/umowy cywilnej bez
zachowania okresu wypowiedzenia.
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§ 4
[DZIALANIA NASTEPCZE]

Dostep do Kanatow Zglaszania posiadajg: Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna oraz
Bezstronna Jednostka Organizacyjna.

W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Sygnalista otrzymuje od WJO potwierdzenie
dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do kontaktu przekazany przez
Sygnaliste chyba, ze Sygnalista nie wskazal adresu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze podja¢ decyzj¢ 0 odstapieniu od weryfikacji
zgloszenia w sytuacji gdy zgloszenie jest W oczywisty sposob nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezb¢dnych do
weryfikacji zgtoszenia. W takim przypadku sporzadzone zostaje informacja o odstgpieniu
od weryfikacji wraz z uzasadnieniem.

Jezeli Zgloszenie pozwala na podjecie dziatan nastgpczych — wtym weryfikacje
zgloszenia, nastepuje t0 niezwtoczne po wplynieciu Zgloszenia.

Przy weryfikacji zgloszenia, 0 ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym
w zgloszeniu, zaangazowani moga zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia. Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze
takze zwroci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych komorek organizacyjnych
Akademii lub do podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i
doswiadczenie takich osob sa niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznos$ci
naruszenia zawartego w zgloszeniu

Gdy zajdzie taka potrzeba, BJO moze wezwac kazda osob¢ wykonujacg prace na rzecz
Akademii w celu zlozZenia wyjasnien. Osoby wezwane s3 obowigzane do stawienia si¢ 1
przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow bedacych w ich posiadaniu, ktore
umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w  zgloszeniu
wewnetrznym.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dzialania
nastgpcze bez zbednej zwloki.

Informacja zwrotna na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz
powodow takich dziatan przekazywana jest Sygnaliscie nie pozniej niz w terminie 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgltoszenia W terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
informacj¢ zwrotna.

Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia Bezstronna Jednostka Organizacyjna
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego,
Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze wydac rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa
oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, W przysztosci.



§5
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufnos$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnali§cie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly W sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie O zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Jednostke
Organizacyjng lub Bezstronng Jednostk¢ Organizacyjng, ktora zobowigzana jest podjac
dzialania majace na celu ochrong Sygnalisty.
Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacj¢, nie bgdzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym  zZ powszechnie = obowigzujacych  przepisow prawa W kontek$cie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos$¢ podmiotow, ktérych
dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos$¢ Sygnalisty.
Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia nie sg zbierane, a W przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastgpuje W terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.
§6
[REJESTR ZGLOSZEN]

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu W Rejestrze Zgtoszen.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Kierownik Dzialu Administracyjno-
Prawnego.

Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbgdne do
identyfikacji tych osob, adres do kontaktu Sygnalisty, dat¢ dokonania zgloszenia,
informacj¢ 0 podjetych dziataniach nastepczych, datg zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje W rejestrze zgltoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, W ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7
[INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

Zgloszenie moze W kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pomini¢ciem procedury przewidzianej
w niniejszej Procedurze.



Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
Z pomini¢ciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

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

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgloszen
w postaci elektronicznej.

§8
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.

Rektor Akademii Muzycznej im. Karola Szymanowskiego
w Katowicach

(-) dr hab. Jarostaw Mamczarski, prof. AM



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty

Zgodnie z art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (...)
(,,Rozporzadzenie Ogolne”, dalej RODO) Akademia Muzyczna im. Karola Szymanowskiego w Katowicach
informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Akademia Muzyczna im. Karola
Szymanowskiego w Katowicach ul. Zacisze 3, 40-025 Katowice.

2. Moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przyshugujacych na mocy RODO z wyznaczonym
u Administratora Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: iod_abi@am.katowice.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. €) RODO czyli wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym jakim jest analiza przestanego zgloszenia
naruszenia prawa oraz podjecie przez Akademi¢ Muzyczng im. Karola Szymanowskiego w
Katowicach dziatan nastepczych wynikajacych z przepisow Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 3 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s0Ob zgltaszajacych naruszenia prawa Unii.

4. Administrator danych pozyskal Pani/Pana dane osobowe:

a. bezposrednio od Pani/Pana, w momencie zgloszenia przez Panig/Pana
naruszenia prawa, o ktorym mowa w pkt. 3 powyzej;

b. od osoby, ktéra dokonata zgloszenia naruszenia prawa, o ktorym mowa w
pkt. 3 powyzej w zwiazku z realizacjg zgloszenia. Zakres Pani/Pana
danych osobowych moze obejmowaé: imi¢ i nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy, dane kontaktowe oraz inne dane niezbedne do rozpatrzenia
zgloszenia naruszenia prawa i podane przez osob¢ zglaszajaca naruszenie.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowuje si¢ nie dtuzej, niz jest to konieczne
1 proporcjonalne, aby zapewni¢ zgodno$¢ z wymogami ustanowionymi
w Dyrektywie, o ktérej mowa powyzej lub innymi wymogami ustanowionymi w prawie
unijnym lub krajowym.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych osobowych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane zgodnie zasadami okre§lonymi
w art. 5 RODO, w tym w szczeg6lnos$ci zgodnie z zasada minimalizacji danych osobowych,
czyli bedg przetwarzane w minimalnym zakresie pozwalajacym na realizacje celu ich
przetwarzania jakim jest rozpatrzenie zgloszenia i podjgcie dziatan nastgpczych. Pani/Pana
dane beda przetwarzane tylko przez upowaznione osoby rozpatrujace zgloszenie
zobowigzane do zachowania jego poufno$ci. Pani/Pana dane mogg by¢ udostgpnione
jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa, oraz podmiotom,
ktoérym administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych.

7. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zgdania usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (www.uodo.gov.pl).
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10.

11.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe nie begda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

Podanie danych jest dobrowolne.



