PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
W SzkoLE MuzyczNE) | 1 11 STOPNIA IM. BRONIStAWA RUTKOWSKIEGO W
KRAKOWIE

§ 1. Postanowienia ogdlne
1. Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sie:

1) dyrektywa — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
13.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa Unii (
DZ. Urz. UE L305/17);

2) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie oséb sygnalistow — Dz. U. z 2024 .
poz. 928;

3) sygnalista— osobadokonujgcazgtoszenia—jestto osoba, ktéra w zwigzku z petnionymi
obowigzkami, Swiadczy prace lub wykonywang umowe i dokonata Zgtoszenia w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze. Sygnalista moze by¢ kazda osoba fizyczna ,
niezaleznie od podstaw zatrudnienialub charakteru stosunku prawnego tgczgcego jg ze
Szkotg Muzyczng | i Il st. im. B. Rutkowskiego w Krakowie, ktérej dotyczg zgtoszenia
nieprawidtowosci;

4) Uczestnik postepowania wyjasniajgcego — kazdy kto bierze udziat w Postepowaniu
wyjasniajgcym

5) Szkole — Szkote Muzyczna | i ll stopnia im. Bronistawa Rutkowskiego w Krakowie;

6) anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

7) informacjao naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa w Szkole,

8) pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Muzyczng | i Il stopnia im. Bronistawa
Rutkowskiego w Krakowie reprezentowang przez Dyrektora;

9) pracownik — pracownik Szkoty Muzycznej | ill stopnia im. Bronistawa Rutkowskiego w
Krakowie lub osoba zwigzana innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
Swiadczenia pracy;

10) Petnomocnik do spraw obstugiprocedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowoscioraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen — osoba wtasciwa do Przyjmowania Zgtoszen
Wewnetrznych, wyznaczona przez Dyrektora Szkoty Muzycznej | i |1l st
im. B. Rutkowskiego w Krakowie

11) Zespdt do analizowania zgtoszen - zespdt, w sktad ktérego wchodzg nauczyciela
petnigcy funkcje kierownikéw sekcji. upowaznieni przez Dyrektora do podejmowania
dziatann nastepczych obejmujgcych weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze

zgtaszajacym.



§ 2. Zakres przedmiotowy zgtoszenia
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa dotyczgce obszaréw okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy, ktdre s3

przedmiotem zgtoszenia.

§3. Upowazniony ds. zgtoszen

. Dyrektor powotuje Petnomocnika ds. Przyjmowania Zgtoszeh Wewnetrznych.

. Petnomocnik realizuje zadania w szczegélnosci poprzez:

a. przyjmowanie zgtoszen oraz przetwarzanie danych osobowych w zakresie
zgtoszen;

b. prowadzenie rejestru zgtoszen;

c. spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Zgtaszajgcego, w szczegélnosci

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia oraz udzielenie informacji zwrotnej;

3. Dyrektor powotuje Zespét do analizowania zgtoszen.

. Cztonkowie Zespotu realizujg zadania w szczegélnosci poprzez:

1) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. jego weryfikacje, prowadzenie
postepowan wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotow, ktdrych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

2) wykonanie innych zadan, ktére wynikajg z Ustawy.

§ 4. Kanaty zgtaszania naruszen
1 Zgtoszenia do Petnomocnika mogg by¢ dokonywane w szczegdlnosci:
1) osobiscie na wniosek Zgtaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie Szkoty;

2) zapomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@smilkrakow.eu

3) w formie listownej na adres: Szkota Muzyczna | i Il stopnia im. Bronistawa
Rutkowskiego; 30-529 Krakow, ul. Jézefinska 10, z dopiskiem na kopercie:
,Upowazniony do spraw zgtoszen — do rgk wtasnych.
2. Zgtoszenie moze miec charakter:
1) jawny, gdy Zgtaszajacy zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
2) poufny, gdy Zgtaszajacy nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych

Zespotowi i dane podlegajg utajnieniu.

§ 5. Zgtoszenie
1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane Zgtaszajacego, tj. imie, nazwisko, stanowisko;
2) adres do kontaktu;

3) date i miejsce sporzadzenia;



4) dane oséb, ktdore dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko;
5) opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, terminy, okolicznosci i inne istotne
elementy
2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i

wykazem swiadkdw.

3. Zgtoszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.
4, Wzér Formularza Zgtoszenia stanowi Zatacznik do niniejszej Procedury.
5. Petnomocnik ds. zgtoszen przyjmujeirejestruje zgtoszenie w rejestrze, zgodnie

z wzorem rejestru okreslonym w Zatgczniku do niniejszej Procedury oraz potwierdza
przyjecie zgtoszenia Zgtaszajgcemu na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem, ze
Zgtaszajacy podat adres do kontaktu.

6. Zgtoszenia rozpatrywane sg z nalezytg powagg i starannoscig, zgodnie z
zasadami bezstronnoscii obiektywizmu.

7. Ochronie, wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen podlegaja: Zgtaszajacy i
osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. w
oparciu o uzasadnione podejrzenie majgcego podstawe w posiadanych informacjach,

ktére obiektywnie uprawdopodobnia zgtaszang nieprawidtowosc¢ [- patrz - § 8].

§ 6. Dziatania nastepcze
Zespdt dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dziataniach
nastepczych, o ktérych mowa w dalszych ustepach.
1 W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie w szczegdlnosci
moze zostaé uznane za:
1) zasadne, skutkujgce podjeciem co najmniej jednego z nastepujacych dziatan:

a) wystgpienie do dyrekcji Szkoty Muzycznej | i Il stopnia im. Bronistawa Rutkowskiego
w Krakowie z wnioskami dotyczacymi podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia uchybien
wskazanych w zgtoszeniu,

b) ztozenia do wtasciwego organu panstwowego zawiadomienia o popetnieniu
przestepstwa badZz mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy
naruszenie, ktdrego dotyczy zgtoszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego;

c) zgtoszenie do organu prowadzgcego lub do organu sprawujgcego nadzor
pedagogiczny w przypadku, gdy naruszenia prawa zostaty dokonane lub majg by¢
dokonane przez organy Szkoty - jezelinie jest mozliwe rozwigzanie sprawy wewnatrz
Szkoty.

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia), skutkujgce oddaleniem zgtoszenia.
2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania s3

zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na



podstawie chybionych ibezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikdw i 0sdb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

3. Zespot nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
wewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszed w pordéwnaniu

z wezeshniejszym zgtoszeniem. Fakt ten odnotowywany jest w rejestrze zgtoszen.

§ 7. Informacja zwrotna
1 Petnomocnik ds. zgtoszen przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
2. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu.
3. Informacjazwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu bad?
braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawaiewentualnych srodkach, ktore zostaty

lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§ 8. Zakaz dziatan odwetowych

. Do regulaminu zgtoszen stosuje sie odpowiednio przepisy Rozdziatu 2 art. 10 — 26

Ustawy, celem zachowania praw i ochrony zgtaszajacego.

. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Dyrektor, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnoscii anonimowaosci
danych, ochrone tozsamoscina kazdym etapie poste powania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem ust. 4;

2) doprowadza do ukarania, w oparciu o zapisy ustawy Kodeks Pracy i ustawy Karta
Nauczyciela, oséb ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem Zgtaszajacego oraz oséb pomagajgcych w
dokonaniu zgtoszenia.

. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od 0séb upowaznionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowaniaw poufnosciinformacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony Zgtaszajgcego oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o
ktédrym mowa powyzej, zgodnie z ustawg Kodeks Pracy lub ustawg Karta Nauczyciela.

. Zgtaszajacego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie

jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.



§ 9. Zgtoszenie zewnetrzne

Zgtaszajagcy moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym przyjmujgcym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencjii Konsumentdw.

Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujgce zgtoszenia zewnetrzne
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw.

Organ centralny w szczegdlnosci:

1)  przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa, dokonuje ich wstepnej
weryfikacji i przekazuje organom wtasciwym do podjecia dziatan nastepczych;

2) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkéw ochrony
prawnej zgtaszajacych przed dziataniami odwetowymi oraz praw oséb, ktdrych
dotyczy zgtoszenie, w szczegdlnosci przez zamieszczanie tych informacji na stronie
internetowej organu.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ publiczny.
Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub

elektroniczne;j.

Zatgczniki do Regulaminu:
1. Wzér formularza zgtoszenia.
2. Wz0r rejestru zgtoszen wewnetrznych.

3. Klauzula informacyjna



Formularz zgloszenia
W Szkole Muzycznej I i II stopnia im. Bronistawa Rutkowskiego w Krakowie

Data sporzadzenia:

Czy zgloszenie ma charakter anonimowy: NIE
TAK

Zgloszenie imienne:
Imig¢ i nazwisko:
Dane kontaktowe:

Whnosze o ujawnienie moich danych osobowych:
TAK NIE

Tresé zgloszenia
Opisz szczegdlowo swoje podejrzenia (zgodnie z art. 6 ustawy) oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktorg
posiadasz:
(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktorg chcesz opisac)

8. Podaj dane 0s6b, ktore dopuscily sie nieprawidlowosci, ktorych dotyczy zgloszenie (nazwiska, stanowiska).
9. Jakie zachowanie/dziatania chcesz zglosi¢?

10. Kiedy mniej wigcej si¢ zaczgto? Czy trwa nadal?

11. Czy powiadomiles juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w Przedszkolu/Szkole/Placowce ...,

media, inne wiladze).
12. Czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
13.  Jakie skutki spowodowaly lub mogq spowodowaé opisane przez Ciebie nieprawidlowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wskaz i dolgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
4. dzialam w dobrej wierze,
5. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,
6. nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiaggniecia korzysci,

4.  ujawnioneinformacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty]
i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
5.  znany jest mi obowigzujgcy w ........ (nazwa jednostki).... Regulamin zgloszen wewnetrznych.

data i czytelny podpis osoby dokonujqcej zgloszenia
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)




prowadzony przez

Rejestr zgloszen wewnetrznych za rok 20....

W Szkole Muzycznej I i II stopnia im. Bronislawa Rutkowskiego w Krakowie

imie, nazwisko osoby prowadzqcej rejestr

Data ) Wnio§ek_0 ) Data Data Zalaczniki Data
Nr T EGa Imienne m ujawnienie Przedmiot potwierdzenia przekazania Dzialania do zakohez
SPrawy | otoszenia /anonim (A) danych naruszenia przyjecia informacji nastepcze zgloszenia/ enia
(TAK/NIE) zgloszenia zwrotnej uwagi sprawy

Klauzula informacyjna




Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z obowigzujaca w Szkole Muzycznej I 111 st. im. B. Rutkowskiego w
Krakowie Polityka Ochrony Danych Osobowych.

Wypelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/6792z27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych orazuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informujemy ze:

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych Szkota Muzyczna I 111 st. im. B. Rutkowkiego w Krakowie,
adres e-mail sekretariat@sm1krakow.eu, tel. 12 656 09 45.

W Szkole Muzycznej I 111 st. im. B. Rutkowskiego w Krakowie zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych
— Krzysztof Krall, inspektor3@mjo.krakow.pl

ul. Sarego 4, Krakow

Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO — obowigzku prawnego wynikajacego z
przepisow prawa — DYREKTYWA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz na podstawie art. 6 ust.
1 lit. f RODO prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgloszen naruszen prawa.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgltoszenia.

Administrator zapewnia poufnosci przetwarzanych danych osobowych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie uprawnionym podmiotom,jesli zajdzie taka koniecznos¢
w zwiazku z weryfikacja zgltoszenia, w trybie okre§lonym przez bezwzglgdnie obowigzujgce przepisy prawa.
Osoba, ktorej dane sg przetwarzane ma prawo do:

dostepu do tresci swoich danych — korzystajac z tego prawa istnieje mozliwo$¢ pozyskania informacji, jakie
dane, w jaki sposob i w jakim celu sg przetwarzane,

prawo ich sprostowania — korzystajac z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas konieczno$¢ poprawienia
niepoprawnych danych lub uzupekienia danych wynikajacych z btedu przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych
prawo do ograniczenia przetwarzania — korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o ograniczenie
przetwarzania danych, wrazie kwestionowania prawidlowos$¢ przetwarzanych danych. W przypadku zasadnos$ci
wniosku mozemy dane jedynie przechowywac

prawo do usuniecia — korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usuni¢cie danych. W przypadku
zasadnosciwniosku dokonamy niezwlocznego usunigcia danych. Prawo to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane
osobowe przetwarzane sg do celow zwigzanych z wywigzywaniem si¢ z prawnych obowigzkoéw administratora
lub do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wtadzy publicznej powierzone;j
administratorowi.

prawo wniesienia sprzeciwu — korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wobec
przetwarzania danych, jezeli sa one przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony
interes lub interes publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jesteSmy zobowigzani do zaprzestania
przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu wniosku, nie bedziemy juz mogli
przetwarzaé danych osobowych objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejg wazne
prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktore wedtug prawa uznaje si¢ za nadrz¢dne wobec
interesoOw, praw i wolnosci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uznane zostanie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa

Dane osobowe nie b¢dg przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne

Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany inie beda poddawane profilowaniu



