Zatqcznik do Zarzgdzenia nr 43/2024 w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych
w Narodowej Orkiestrze Symfonicznej Polskiego Radia z siedzibg w Katowicach.

Procedura zgloszen wewnetrznych w Narodowej Orkiestrze Symfonicznej Polskiego Radia
z siedzibag w Katowicach

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§1.

1. Wprowadza si¢ Procedure zgtoszen wewnetrznych w Narodowej Orkiestrze Symfonicznej
Polskiego Radia z siedzibg w Katowicach (dalej jako ,,NOSPR”), zwang dalej ,,Procedurg".

2. Procedura okre$la zasady postepowania w przypadku zgloszenia informacji o naruszeniu
prawa oraz zasady ochrony sygnalistow w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928, z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,Ustawg”.

§2.
1. Procedura okresla w szczegolno$ci:
1) naruszenia prawa podlegajace zgtoszeniu wewnetrznemu;
2) zasady przyjmowania i rozpatrywania zgloszen wewnetrznych, w tym dziatan
nastepczych;
3) rolg, zakres zadan i obowigzkow uczestnikOw postepowania;
4) zasady zachowania poufnosci tozsamosci 0sob do tego uprawnionych;
5) zasady ochrony sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w Procedurze nie naruszaja ani nie ograniczaja obowigzku informowania
bezposrednio przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidlowos$ciach, jak rowniez
zawiadamiania wlasciwych organdw panstwowych zgodnie z ich kompetencjami,
W szczegblnosci w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§3.
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumieé dzialanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwo$ci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczaca zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej sygnalista pracuje lub pracowat, lub
W innej organizacji, z ktorg sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie



zwigzanym z praca, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢ przekazang sygnaliscie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng NOSPR
zgodnie z obowigzujacym w NOSPR Regulaminem Organizacyjnym;

6) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dziatan
nastgpczych;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej Ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1963, z p6zn. zm.);

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ NOSPR;

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w NOSPR, wykonujaca prace na
podstawie stosunku pracy;

13) wspotpracowniku — nalezy przez to rozumie osobe $wiadczacg prace na rzecz NOSPR na
podstawie umowy cywilnoprawnej (np. zlecenie, dzieto, $wiadczenie ustug);

14) rejestrze — nalezy przez to rozumiec rejestr zgloszen wewngtrznych;

15) sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekécie zwigzanym z praca;

16) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

17) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego pisemne
upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych,
podejmowania dzialan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych o0s6b
wymienionych w zgloszeniu wewngtrznym;

18) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa dokonane w oparciu o przepisy Procedury;

19) zgloszeniu zewngtrznym — nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.



Rozdzial 2
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wylaczenia

§4.

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ informacje o naruszeniu prawa,
polegajacym na dziataniu lub zaniechaniu dziatania niezgodnym z prawem lub majacym na
celu obejscie prawa, dotyczacym w szczegolno$ci: korupcji, zamowien publicznych,
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, ochrony srodowiska,
ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i
systemow teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa RP lub innych
okreslonych w Ustawie.

2. Przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio réwniez do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia wewngtrznego oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§5.
1. Przepiséw Procedury nie stosuje sig, jezeli:

1) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekScie zwigzanym z pracg, nie
dotyczy spraw wymienionych w § 4 oraz Ustawie, lub dokonane zostato przez osobe
dzialajaca w ztej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona na postawie przepisow odrgbnych
I podlega rozpoznaniu zgodnie z procedurg okre$long odrebnymi przepisami;

3) zgloszenie wewnetrzne zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, Ktory
W zwigzku z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki
prawne;

4) informacja dotyczy sytuacji wytaczonych ustawowo;

5) zgtoszenie dokonane jest anonimowo.

Rozdzial 3
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych

§ 6.

1. Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje¢ zgloszenia i dalszag komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, jest
osoba zatrudniona na stanowisku Radcy prawnego w NOSPR, zwana dalej ,,Radca prawnym”.

2. Radca prawny realizuje zadania okreslone w Procedurze na podstawie pisemnego upowaznienia
Dyrektora NOSPR oraz jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie wynikajacym
z Ustawy.

3. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy osoby Radcy prawnego, 0Osoba
odpowiedzialng za przyjgcie i rozpatrzenie zgtoszenia jest Dyrektor NOSPR.



Rozdzial 4
Zespot ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych

§7.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Radcy prawnego, zgloszenia wewnetrzne mogg by¢
rozpatrywane w postepowaniu wyjasniajagcym, prowadzonym przez powolywany przez Dyrektora
NOSPR Zespot ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych, zwany dalej ,,Zespotem”, ktory po
zakonczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.

§ 8.

1. Pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu posiadajg pisemne upowaznienie i sg obowigzani do
zachowania tajemnicy w zakresie wynikajacym z Ustawy.

2. W sktad Zespotu wchodza:

1) Radca prawny;
2) dwoch pracownikoéw NOSPR.

3. W sktad Zespotu moga dodatkowo wchodzi¢ wspolpracownicy NOSPR, ktorych wiedza
i doswiadczenie mogg przyczyni¢ si¢ do sprawnego przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego i weryfikacji zgloszenia

4. Zespot obraduje na posiedzeniach.

5. Pracami Zespotu kieruje Radca prawny lub inna osoba wskazana przez Dyrektora NOSPR.

6. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadza si¢ protoko6l zawierajacy w szczegdlnosci liste 0sob
uczestniczacych w posiedzeniu, ustalenia faktyczne oraz postanowienia koncowe. Protokot
podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkow Zespotu.

7. Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nos$nikach elektronicznych.

§9.

1. W przypadku powotania Zespotu, przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio.

2. W przypadku postepowania wyjasniajagcego prowadzonego przez Zespot, dalsza komunikacje
z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie
informacji zwrotnej realizuje wskazany przez przewodniczacego Zespotu — cztonek tego
Zespotu.

Rozdziat 5
Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

§ 10.
1. Sygnalicie umozliwia si¢ dokonanie zgloszenia wewngtrznego:
1) w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@nospr.org.pl;
2) w postaci pisemnej na adres korespondencyjny NOSPR, Radca prawny, z dopiskiem ,,Do
ragk wlasnych”.
2. Przesylki adresowane do Radcy prawnego z dopiskiem ,,Do rak wihasnych" nie podlegaja
otwarciu w Sekretariacie Dyrekcji i po zarejestrowaniu przekazywane sa bezposrednio do
Radcy prawnego.

§11.
1. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢, w szczegdlnosci:


mailto:sygnalista@nospr.org.pl

1) dane osobowe sygnalisty niezb¢dne do jego identyfikacji, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko
lub funkcje, dane kontaktowe;

2) kontekst zwigzany z praca, w szczegolnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

3) date i miejsce sporzadzenia zgltoszenia wewnetrznego;

4) dane osobowe osoby lub o0sob, ktorych dotyczy zgloszenie, niezbgdne do ich
identyfikacji, w tym imi¢ i nazwisko, stanowisko, komoérke organizacyjna, w ktorej
zatrudniona jest wskazana 0soba;

5) opis naruszenia prawa oraz datg, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

6) wskazanie czy informacja o naruszeniu prawa bylta wczesniej zglaszana, a jesli tak to
komu 1 jak zostato zakonczone to zawiadomienie;

7) informacje, czy sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci;

8) podpis sygnalisty.

2. Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgloszenia
wewnetrznego dotaczy¢ dowody, wskaza¢ dowody w jego tresci lub dotaczy¢ wykaz
swiadkow.

3. Wzor zgloszenia wewngtrznego stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.

§ 12.
Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowaé¢ z nalezyta poufnoscia
i powstrzymac si¢ od rozméw o dokonanym zgloszeniu wewnetrznym, z wyjatkiem uprawnien lub
obowiazkow wynikajacych z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa.

§ 13.

1. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy Radcy prawnego, zgloszenie
wewnetrzne nalezy przekazaé bezposrednio do Dyrektora NOSPR, ktory powotuje w trybie
indywidualnym Zespol ds. rozpatrzenia zgloszenia.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 6
Zasady przyjmowania zgloszen wewnetrznych

§ 14.

1. Po wplynigciu zgloszenia wewngtrznego Radca prawny przeprowadza jego wstepng
weryfikacj¢ formalna i1 merytoryczng, a nastgpnie rejestruje je w rejestrze zgloszen
wewngtrznych, zwanym dalej ,,Rejestrem”.

2. Wstepna weryfikacja formalna i merytoryczna polega w szczego6lnosci na badaniu, czy
zgloszenie wewngtrzne spelnia wymogi wynikajace z Ustawy oraz czy zostato ono skierowane
do wlasciwego podmiotu.

3. Wzor Rejestru stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.

§ 15.

1. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego Radca prawny potwierdza
sygnali$cie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w sposob wskazany przez sygnaliste w tresci
zgloszenia.

2. Obowiazek potwierdzenia przyje¢cia zgloszenia wewnetrznego istnieje pod warunkiem, ze



sygnalista podal adres do kontaktu umozliwiajacy przekazanie potwierdzenia. Brak
mozliwos$ci potwierdzenia przyjecia zgloszenia Radca prawny odnotowuje w Rejestrze.

§ 16.
Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewngtrznym, na kazdym etapie sprawy Radca prawny kontaktuje si¢ z sygnalista,
W sposob wskazany w tresci zgloszenia.

§17.

1. Zgloszenie wewnetrzne jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, o
ile charakter lub przedmiot zgloszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie
przewidzianym odrebnymi przepisami wewngtrznymi lub przepisami powszechnie
obowigzujacego prawa, ani nie zachodzi podstawa do wylaczenia przepiséw Procedury.

2. Nie podejmuje si¢ dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu wewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia wewnetrznego, nie
zawarto nowych istotnych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewngtrznym.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, Radca prawny odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w Rejestrze oraz przekazuje informacj¢ sygnaliscie.

Rozdzial 7
Dzialania nastepcze

§ 18.

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, Radca prawny rozpatruje zgloszenie
wewnetrzne w celu oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa, podejmuje,
Z zachowaniem nalezytej starannosci, przewidziane w Procedurze dziatania nastgpcze oraz
przekazuje informacj¢ zwrotng sygnaliscie.

2.  Warunkiem przekazania informacji zwrotnej, o ktorej mowa w ust. 1, jest podanie przez
sygnaliste adresu do kontaktu.

3. Informacj¢ zwrotna przekazuje sig:
1) nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewngtrznego;
2) w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego — nie

p6zniej niz 3 miesigce od uptlywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

4. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych
srodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

§ 109.

1. Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postepowania
wyjasniajacego, toczacego si¢ w oparciu o obowigzujagce u pracodawcy regulacje oraz
informacje uzyskane z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronno$ci, nalezytej starannosci 1 poufno$ci
tozsamosci.

2. Radca prawny rozpatrujacy zgloszenie wewnetrzne, po zapoznaniu z jego trescig, jest



obowigzany, poinformowa¢ Dyrektora NOSPR o wszelkich okoliczno$ciach moggcych
wskazywac na brak bezstronnosci w stosunku do sygnalisty lub osoby wskazanej w zgtoszeniu.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Dyrektor NOSPR po analizie okoliczno$ci podejmuje
decyzje o wylaczeniu Radcy prawnego i wyznacza innego pracownika odpowiedzialnego za
rozpatrzenie zgloszenia wewngtrznego lub powoluje Zespdt ds. rozpatrywania zgloszen
wewngetrznych,
4. Powyzsze nie wyptywa na obowigzek zachowania tajemnicy, o ktorym mowa w Ustawie.

§ 20.
1. Postgpowanie wyjasniajace polega na sprawdzeniu i analizie okolicznosci zawartych
w zgloszeniu wewnetrznym, w szczegdlnosci zbadaniu przedstawionych dowodow
I wystuchaniu osob.
2. W ramach postepowania wyjasniajagcego mogg by¢ podejmowane w szczegolnosci nastepujace
czynnosci:
1) analiza przepiséw prawa i obowigzujacych regulacji wewngtrznych;
2) zwrocenie si¢ do pracownikow, pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej,
0 przekazanie dokumentow, materiatéw lub informacji niezbednych do przeprowadzenia
dziatan nastepczych;
3) zwrdcenie si¢ do Dzialu Personalnego o przekazanie informacji niezbednych do
przeprowadzenia dziatan nastepczych;
4) wystuchanie 0s6b mogacych mie¢ wiedze o zgtoszonej informacji o naruszeniu prawa;
5) zgromadzenie dokumentoéw niezb¢dnych do oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu
prawa.

§21.

1. Na wniosek Radcy prawnego kierownik komoérki organizacyjnej lub inny pracownik jest
zobowigzany w szczegdlnosci:

1) niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 5 dni, udzieli¢ potrzebnych informacji lub
udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego;

2) zwolni¢ z obowigzku pracy pracownika wezwanego w celu jego wystuchania.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postgpowania wyjasniajacego, w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia si¢ w uméwionym terminie w celu jego wystuchania.

3. W toku postgpowania wyjasniajacego Radca prawny odpowiada za zgromadzenie dokumentéw
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, a podejmowane czynnosci
utrwala w formie notatki stuzbowe;.

4. 7 wyshuchania pracownikéw wezwanych w celu ztozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokot.

§ 22.

1. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu,
sg zobowigzane do zlozenia pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich
informacji, o ktorych dowiedziaty si¢ w czasie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego.
Obowiazek zachowania poufnos$ci trwa takze po zakonczeniu postgpowania.

2. Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.



§ 23.

1. Po weryfikacji zgloszenia wewngtrznego i dokonaniu oceny prawdziwosci informacji
0 naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace konczy si¢
sporzadzeniem informacji koncowej stwierdzajace;j:

1) zasadno$¢ informacji o naruszeniu prawa;
2) bezzasadno$¢ informacji o naruszeniu prawa.

2. Informacj¢ koncowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego przekazuje si¢ Dyrektorowi NOSPR
oraz kierownikom komorek organizacyjnych wiasciwych w sprawach, ktorych dotyczy
zgloszenie wewngtrzne.

3. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego zawiera w szczegolnosci:

1) opis naruszenia prawa;

2) ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego;

3) informacje co do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego;

4) w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje dalszych dziatan nast¢pczych, w tym
ewentualnych dzialan w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczyto;

5) zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

4. Po zapoznaniu si¢ z informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dzialan majacych na celu eliminacj¢ stwierdzonych naruszen
prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegolnosci dzialania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub
zawiadomienie wlasciwych organow.

Rozdzial 8
Zgloszenia nieprawdziwe

§ 24.

1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia wewngtrznego lub w
nastgpstwie postgpowania wyjasniajacego, ze w zgloszeniu wewngtrznym $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, moze poniesc
odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarng, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

2. Jezeli sygnalista pozostaje z NOSPR w stosunku innym niz stosunek pracy, ustalenie
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy w oparciu, o
ktora stosunek ten jest ksztattowany.

§ 25.
W przypadku okoliczno$ci, o ktorych mowa w § 24, informacja 0 bezzasadno$ci zgloszenia
wewnetrznego powinna zawiera¢ szczegdtowe ustalenia oraz informacj¢ w przedmiocie celowosci
dokonania zawiadomienia wtasciwych organéw w zwiazku z mozliwoscig naruszenia przepisow
Ustawy.

§ 26.
Przepisy niniejszego rozdziatu nie wylaczaja mozliwosci dochodzenia roszczen, w tym przez osoby
trzecie na podstawie przepisow Ustawy.



Rozdzial 9
Prawo do zgloszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego

§ 27.

1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu publicznego, wlasciwego w sprawach
nalezacych do zakresu dzialania tego organu, wskazanych w Ustawie, z pominigciem
Procedury.

2. Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zgloszenia zewnetrznego nie wylgcza uprawnien
sygnalisty do dokonania zgloszenia rowniez do organéw lub jednostek Unii Europejskie;.

3. Zgloszenie zewnetrzne dokonane z pominigciem Procedury nie skutkuje pozbawieniem
sygnalisty ochrony, o ile spetnienia warunki wynikajace z Ustawy.

§ 28.
Sygnalista, ktory dokonal ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spetlnione zostaty
przestanki wskazane w Ustawie.

Rozdzial 10
Ochrona danych oraz postepowanie z dokumentacjg

§ 29.

1. Dane osobowe sygnalisty, osoby, ktorej zgtoszenie wewngtrzne dotyczy oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami
0 ochronie danych osobowych i Ustawy.

2. Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ sygnaliste nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty,
Z wylaczeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamos$ci oséb wskazanych w ust. 1 jest
wymagane na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. Jezeli zgloszenie wewnetrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgod¢ na
ujawnienie swojej tozsamosci, Radca prawny, w ramach wstepnej weryfikacji zgloszenia
wewngetrznego kontaktuje si¢ z sygnalista w celu ustalenia tej okolicznosci, pod warunkiem, ze
sygnalista podat adres do kontaktu.

4. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne, w szczegolnosci w zwigzku z postepowaniami prowadzonymi
przez inne organy.

5. W procesie przyjmowania i weryfikowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrone tozsamosci
zapewnia si¢ rOwniez osobie, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy oraz osobie trzeciej.

§ 30.

1. W zwiazku z przyjmowaniem 1 weryfikacja zgltoszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan
nastgpczych oraz przetwarzaniem danych osobowych o0s6b wymienionych w zgloszeniu
wewngetrznym, cztonkowie Zespotu sg zobowiazani do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia,
2) ztozenia o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci;



3) traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny,
a przy ich rozpatrywaniu kierowania si¢ zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Osoby bioragce udziat w pracach Zespotu zobowigzane sg do posiadania stosownego
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L nr 119 z 04.05.2016, str. 1).

§ 31
Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepisoOw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegodlnos$ci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajacego
oraz osoby, ktorej zgloszenie dotyczy;

3) jest przechowywana w miejscu i w sposoéb uniemozliwiajacy dostep do niej osobom
postronnym.

§32.

1. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym, w tym dane w
Rejestrze sg przechowywane przez Radce prawnego nie dhuzej niz przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym przekazano zgloszenie wewngtrzne lub
zakonczono dzialania nastgpcze lub po zakonczeniu postegpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

2. Po uplywie okresu przechowywania danych Radca prawny usuwa dane osobowe i niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewngtrznym w sposob uzgodniony z komorka
organizacyjng wlasciwg do spraw archiwizacji.

§ 33.
Zgodnie z Ustawa, do dokumentow powstalych w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen
wewngtrznych lub podejmowania dzialan nastepczych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z p6zn.
zm.).

Rozdzial 11
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 34.
Zgtoszenie wewnetrzne dokonane na podstawie przepisow Procedury podlega rejestracji w
rejestrze zgloszen wewnetrznych, za ktorego prowadzenie odpowiada Radca prawny.

§ 35.
1. W Rejestrze gromadzi si¢ dane dotyczace:
1) numeru zgloszenia wewngtrznego;
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2) przedmiotu naruszenia prawa;
3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktdorej dotyczy zgloszenie wewngtrzne,
niezbe¢dne do identyfikacji tych osob;
4) adresu do kontaktu sygnalisty;
5) daty dokonania zgloszenia wewngtrznego;
6) informacji o podjetych dziataniach nastgpczych;
7) daty zakonczenia sprawy.
2. Rejestr prowadzi si¢ w formie elektronicznej, w sposob uniemozliwiajgcy nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji w nim zgromadzonych.

Rozdzial 12
Ochrona sygnalisty

§ 36.
1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia wewngtrznego informacja o naruszeniu prawa jest:
1) prawdziwa w momencie jej dokonywania;
2) stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa w rozumieniu Ustawy.
2. Ochrona przystuguje sygnaliscie bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do
potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.
3. Ochronie podlegaja rowniez osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby i podmioty
powigzane z sygnalistg, do ktorych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio.

§ 37.
Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zapewnia si¢ ochrone przed
dzialaniami odwetowymi, w szczegdlno$ci poprzez:
1) poszanowanie zasady poufno$ci tozsamosci;
2) ograniczenie dostepu do danych wylacznie dla 0sob upowaznionych;
3) gromadzenie o$wiadczen o obowigzku zachowania poufnosci osob bioracych udziat
W wyjasnianiu zgloszenia wewnetrznego;
4) podejmowanie dziatan informujacych o nastepstwach wdrozenia Ustawy;
5) wycigganie odpowiedzialno$ci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia
przepiséw Procedury.

§ 38.

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory korzysta
z ochrony przewidzianej Ustawa, w tym stosowanie dziatan odwetowych, jak rowniez grozby
lub proby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajagce w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym, w szczegélnosci stosowanie dzialan odwetowych
w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkoéw pracy lub placy;

3) zmiany praw i obowigzkoéw wynikajacych ze stosunku pracy;
4) odpowiedzialnosci pracowniczej;
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5) ocen pracowniczych oraz systemu awansowania;

6) systemu wynagradzania oraz $wiadczen dodatkowych;
7) nier6wnego traktowania;

8) ksztalcenia zawodowego.

§ 39.

1. Sygnalista, ktory powzigt wiedze o planowanych wzglgdem niego dziataniach odwetowych
podjetych w zwigzku z dokonanym przez niego zgloszeniem wewnetrznym, powinien
poinformowac¢ o powyzszym Radce prawnego, ktory podejmie czynnosci w celu sprawdzenia
otrzymanej informacji, w sposob zapewniajacy mozliwie najszersza ochrong¢ sygnalisty, chyba
ze sygnalista wyrazit zgod¢ na ujawnienie jego tozsamosci w zwigzku z takimi dzialaniami.

2. W przypadku dziatah odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
wewnetrznym, sygnalista powinien niezwlocznie poinformowac¢ Dziat Personalny, ktory
weryfikuje podstawy takiego dziatania.

§ 40.
Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatan odwetowych w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem wewnetrznym, stanowi naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i moze skutkowaé
pociagnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej

z Ustawy.

§ 41.
W przypadku sygnalistow niebedacych pracownikami NOSPR, przepisy rozdzialu stosuje si¢
odpowiednio.

§ 42.

Zapoznanie z niniejsza Procedura pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem, sktadajac
o$wiadczenie, ktoérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.
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Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych w NOSPR z siedziba w Katowicach
FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Czes¢ 1 - Dane osobowe sygnalisty:

Tmig | NAZWISKO: ..o

Dane KONTAKEIOWE: .........cccciiiiiiiicii s

Stanowisko stuzbowe lub funkcja: ...,

Relacja laczaca z NOSPR z siedzibg w Katowicach

O jestem pracownikiem;

O jestem pracownikiem tymczasowym,;

O jestem zleceniobiorcg/ustugodawca;

O jestem bylym pracownikiem;

o jestem kandydatem do pracy;

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta;

O pracuj¢ w organizacji, ktora jest wykonawca, podwykonawca lub dostawca;

[ 4V s (<L

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swej
tozsamosci.

TAK O NIE O

/-/ Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

Cze¢s¢ 2 - Informacje o osobie/osobach pokrzywdzonej/pokrzywdzonych: (jezeli dotyczy)
Imi¢ i NazwisKo: ...

Dane kontaktowe z t3 0S0Da: ...,
Stanowisko stuzbowe lub funkcja:............c.cooooiiiii

Czes¢ 3 - Informacje o osobie/osobach, ktérej/ktorych dzialania lub zaniechania dotyczy
zgloszenie:

Imi¢ i NazwisKo: ..o
Stanowisko stuzbowe lub funkcja:..............coooiiiiii .

Cze¢s¢ 4 - Informacje o naruszeniu prawa, ktore zglaszasz:

N®SPR



Jakie naruszenia prawa zglaszasz?

0 zamowienia publiczne;

0 zachowania korupcyjne;

O zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

o ochrona srodowiska;

O ochrona konsumentow;

0 ochrona prywatnos$ci i danych osobowych;

O bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

O interesy finansowe Skarbu Panstwa RP, JST oraz Unii Europejskie;j,

o rynek wewnetrzny Unii Europejskiej (w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0s6b prawnych)

o ustugi, produkty i rynki finansowe;

0 bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosci z wymogami;

0 bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

O zdrowie i dobrostan zwierzat;

0 zdrowie publiczne;

0 bezpieczenstwo transportu;

0 ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

0 konstytucyjne wolnosci i prawa czlowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;
O Inne.

Na czym polegaja lub polegaly naruszenia prawa, ktore zglaszasz?
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Czy zglaszale$/zglaszala$ te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w
jakiej formie?

[-/ Czytelny podpis osoby przyjmujgcej zgloszenie
Czes¢ S - Oswiadczenie sygnalisty
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte informacje o naruszeniu prawa s3
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prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,
4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi

fakty 1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia.

/-1 Czytelny podpis sygnalisty

Numer sprawy W Rejestrze (wypetnia Radca prawny): ............ooiiiiiiiiiiiiiiiiienannn,
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Zalacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych w NOSPR z siedziba w Katowicach

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Dane osobowe
sygnalisty oraz
Przedmiot osoby, kidrej Adres do Data InformaCJa Data
Numer i dotyczy . | opodjetych . .
Lp. .| naruszenia g kontaktu | dokonania e zakonczenia
zgloszenia rawa zgloszenie, svanalisty | zetoszenia dziataniach spra
P niezbg¢dne do Yo Y| 8 nastepczych prawy
identyfikacji
tej osoby
1
2
3
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Zalacznik nr 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych w NOSPR z siedziba w Katowicach

numer sprawy w rejestrze

OSWIADCZENIE
W zwigzku z udziatem w postgpowaniu okreslonym zarzadzeniem nr ............... Dyrektora NOSPR
siedzibg w Katowicach dnia ...... w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewngtrznych w

Narodowej Orkiestrze Symfonicznej Polskiego Radia z siedzibg w Katowicach zobowigzuje si¢ do
zachowania w poufnos$ci wszelkich informacji uzyskanych w trakcie postgpowania.

KatoWICe, ANi@....cccccvieeeees s
podpis pracownika
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Zalacznik nr 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych w NOSPR z siedziba w Katowicach

nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem si¢ z zarzadzeniem nr .......... Dyrektora NOSPR
z siedzibg w Katowicach zdnia ...... w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych

w Narodowej Orkiestrze Symfonicznej Polskiego Radia z siedzibg w Katowicach, dotyczacym
zglaszania informacji o naruszeniach prawa oraz ochrony sygnalistow i zobowiazuje si¢ do jego
przestrzegania.

Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w ww. Procedurze stanowi
naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze spowodowac pociggniecie do odpowiedzialnosci
pracowniczej wynikajacej z obowigzujacego w NOSPR Regulaminu pracy lub odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

Katowice, ANi@...ccccoceeeees s
podpis pracownika
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