Procedura dokonywania zgtoszern wewnetrznych naruszer prawa i podejmowania
dziatai nastepczych obowigzujgca w Paristwowym Zespole Ludowym Piesni i Tarica
»Mazowsze” im. Tadeusza Sygietyriskiego

§1
Postanowienia ogélne

1. Procedura dokonywania zgtoszert wewnetrznych naruszer prawa i podejmowania dziatari nastepczych
(dalej: Procedura) okre$la zasady i tryb dokonywania zgloszeri wewnetrznych naruszenia prawa
i podejmowania dziatar nastgpczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami obowigzujace w Paristwowym Zespole
Ludowym Pie$ni i Tarica "Mazowsze” im. Tadeusza Sygietynskiego.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw nieprawidtowoéci,
podejmowania stosownych dziatari naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone
sygnalisty.

3. Wdrozony proces przyjmowania zgtoszeri umozliwia wszystkim osobom zgtaszajgcym nieprawidfowosci
w Panistwowym Zespole Ludowym Pieéni i Tarica ,Mazowsze” im. Tadeusza Sygietynskiego, dokonywanie
zgtoszeni za poérednictwem niezaleznych kanatéw komunikacji, w spos6b zapewniajgcy ochrone przed
dziataniami o charakterze odwetowym, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia, jak tez
uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz
zapewnia ochrong poufnosci danych osobowych osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

4. Procedura obowigzuje sygnaliste, kt6ry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekécie zwigzanym
z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia przez niego pracy.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

6. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry éwiadomie dokonuje zgtoszenia
wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszio (zta wiara).

§2
Definicje
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej wramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszeri prawa i podejmowania dziatari nastepczych lub procedury
przyjmowania zgfoszen zewnetrznych i podejmowania dziatar nastepczych;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;;

3) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziatan;

4) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
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dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub winnym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong jednostke organizacyjng powotang przez Pracodawce,
do ktérej zadan nalezy przyjmowanie zgtoszeh wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby
o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych;

6) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, wramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, dotyczgce:

- korupcji;

- zamOwien publicznych;

- ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

- przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
- bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
- bezpieczenstwa transportu;

- ochrony srodowiska;

- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

- bezpieczenistwa zywnosci i pasz;

- zdrowia i dobrostanu zwierzat;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentoéw;

- ochrony prywatnosci i danych osobowych;

- bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

- interesdw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa
oraz opodatkowania 0séb prawnych;

- konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg iktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatarn odwetowych, w tym wspédtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
KK (matzonek, wstepny, zstepny, rodzeristwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspélnym pozyciu);

10) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
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w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Paristwowy Zesp6t Ludowy Pieéni i Taca ,Mazowsze” im.
Tadeusza Sygietyriskiego bedacy podmiotem prawnym w rozumieniu ustawy z 14.6.2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. Z 2024 r., poz. 928);

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

13) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie;

14) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

15) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

16) zgtaszajacym/sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, wskazana w art. 4 ustawy
2 14.6.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. Z 2024 r., poz. 928), w tym m.in.:

- pracownika;
- pracownika tymczasowego;

- osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

- przedsiebiorce;

- 0sobe Swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
- stazyste;

- wolontariusza;

- praktykanta.

§3
Dokonywanie zgtoszer naruszenia prawa
1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia naruszenia prawa w nastepujacy sposéb:

1) elektronicznie na adresy e-mail: zgloszenia@mazowsze.waw.pl

2) pisemnie w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Poufne”, umieszczonej w kolejnej, zamknietej
kopercie przekazanej na adres PZLPiT ,Mazowsze” im. T. Sygietyriskiego,

3) ustnie; zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie na nr telefonu 532 340 070 lub za
poérednictwem innych systeméw komunikacji glosowej oraz, na wniosek sygnalisty, za pomocy
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia

4) na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania z udziatem
co najmniej 2 cztonkéw Komisji, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Z przyjecia zgtoszenia obecny podczas spotkania cztonek Komisji sporzadza protokét. Sygnalista moze
dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

2. W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia przez Komisje i skutecznego podjecia dziatann nastepczych
zaleca sig, aby zgfoszenie zawierato w szczegélnosci:
%
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2) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;
3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;
4) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktdéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa,

6) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty.

3. Celem ufatwienia dokonywania zgfoszer: w zatgczniku nr 1 do Procedury umieszcza sie pomocniczy wzor
zgtoszenia.

4. Nie dopuszcza sie dokonywania zgtoszen anonimowo. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

5. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie bezposrednio lub posrednio jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu osobom nieuprawnionym, chyba ze za wyrazng dobrowolng zgodg
sygnalisty wyrazong w tresci zgtoszenia lub w toku dalszego postepowania.

6. Pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane przez pracodawce
nie diuzej niz przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Zgtoszenie powinno by¢ dokonane w dobrej wierze, co oznacza, ze sygnalista powinien mie¢ uzasadnione
podstawy by sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.
Zgtoszenie w oczywisty sposéb nieprawdziwych informacji skutkowaé bedzie poinformowaniem o tym
fakcie organdw Scigania, w zwigzku z odpowiedzialnoscig karna za takie zgtoszenie przewidziang w ustawie
o ochronie sygnalistow..

9. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

10. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliécie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatain odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwfocznie
o zaistniatej sytuacji powiadomic Zespét. Zespot zobowigzany jest podja¢ dziatania majgce na celu ochrone
Sygnalisty.

11. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub
postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktdrych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

12. Dane osobowe, kit6re nie maja znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy, usuwane.
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§4
Zakaz dziatari odwetowych
1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania
takich dziatan. Jezeli praca sygnalisty byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdélnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu
umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku
gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczeg6lnoéci dobrego
imienia sygnalisty.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze
probe lub grozbe zastosowania ktérego$ z powyzszych $rodkéw. Ustawa przenosi ciezar dowodu
na pracodawce - to na nim spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

4. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby
wymieniony zakres ochrony przed dziataniami odwetowymi stosuje sie odpowiednio, oile charakter
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$wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec
sygnalisty takiego dziatania.

5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby,
dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatarn odwetowych
ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegéinosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczeg6lnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towaréw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegblnosci
koncesji, zezwolenia lub ulgi.

6. Postanowienia ust. 1- 5 stosuje sie takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalista.

7. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
0s0b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnoéci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z ustawa.

§5
Komisja

1. W celu przyjmowania zgiosze naruszenia prawa, podejmowania dziatari nastepczych wigczajac
w to weryfikacje zgtoszenia i dalszag komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej powotywana jest Komisja jako niezalezny organizacyjnie
podmiot.

2. Komisja w zwigzku ze swoimi dziataniami nie podlega zwierzchnictwu oséb kierujgcych Pracodawca.

3. Komisja sktada sig z 5 cztonkéw oraz 3 cztonkdw rezerwowych. Sposéréd czionkéw komisji przynajmniej
jedna osoba powinna mie¢ wyksztatcenie z zakresu ksiegowosci, prawa lub pokrewne.

4. Po jednym cztonku Komisji wskazujg dziatajgce u Pracodawcy zaktadowe organizacje zwigzkowe.
Pozostatych cztonkéw Komisji wskazuje Pracodawca.

5. Organizacje zwigzkowe powinny wyznaczy¢ cztonkéw Komisji w ciggu 3 dni po wejéciu w zycie Procedury.
Niezachowanie tego terminu réwnoznaczne jest z rezygnacja zaktadowej organizacji zwigzkowej z
uczestnictwa w Komisji. W takim przypadku Dyrektor wyznacza cztonkéw Komisji.

6. Komisja wybiera ze swojego grona przewodniczacego i sekretarza. Decyzje komisji zapadaja zwykla
wiekszoscig gtoséw.

7. Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowanie wyjasniajgcym przedstawicieli innych komérek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleinego konsultanta zewnetrznego, o ile w ocenie Komisji wiedza
i doswiadczenie takich 0s6b moga by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgtoszenia.

8. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca bezposrednim
przetozonym sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba bezposrednio podlegajaca sygnalicie lub
osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie. Osoby takie sa wykluczane z prac Komisji zwigzanych z tym zgtoszeniem.

9. W sytuacji, gdy w ocenie czionka Komisji zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowaé na jego
bezstronnos¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowa¢ do cztonka zarzadu o wytgczenie z prac Komisji
w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.
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10. W przypadku, gdy zajdg okolicznosdci, o ktérych mowa wust. 8 lub 9 przewodniczacy Komisji
lub w przypadku, gdy dotyczy to przewodniczgcego Komisji Dyrektor PZLPiT ,Mazowsze” im. T.
Sygietyniskiego wyznacza w miejsce tego cztonka Komisji inng osobe sposrdd rezerwowych czionkéw
Komisji.

11. Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia Komisji odpowiednich warunkéw lokalowych, narzedzi
oraz materiatéw biurowych niezbednych do jej prac, jak tez zapewnienie mozliwosci wykonywania zadan.

12. Czlonkowie Komisji w zwigzku z pracg w Komisji nie mogg by¢ niekorzystnie traktowani w zakresie
stosunku pracy. Odpowiednio stosuje sie § 4 ust. 2 Procedury.

13. Cztonkowie Komisji sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, wramach ktérego
wykonywaty te prace.

14. Pracodawca nadaje cztonkom Komisji pisemne upowaznienia w zakresie przyjmowania i weryfikacji
zgtoszerh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb
dokonujgcych zgtoszen oraz oséb, ktérych zgtoszenia dotycza.

15. Posiedzenia Komisji mogg odbywac sie w formie spotkania bezposredniego, jak réwniez w formie
zdalne;j.

16. Ust. 1314 znajduje odpowiednie zastosowanie do innych niz cztonkowie Komisji 0séb, ktdre w zwigzku
z realizowanymi obowigzkami majg dostep do informacji i danych osobowych w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych.

17. Prace Komisji odbywajg sie¢ w miare mozliwosci w godzinach pracy pracownikéw wchodzgcych w jej
sktad lub w godzinach realizacji ustug innych niz pracownicy cztonkdéw Komisji. Czas pracy w Komisji stanowi
dla jej cztonkéw czas pracy w przypadku pracownikéw lub czas realizacji ustug w przypadku innego niz
innego niz pracownik cztonka Komisji.

§6
Dziatania po wplynieciu zgltoszenia

1. Niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania Komisja
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy
przekazac¢ potwierdzenie.

2. Wskazane w ust. 1 potwierdzenie dokonane moze byé¢:
1) pisemnie na adres korespondencyjny podany przez sygnaliste albo przekazane mu bezposrednio,
2) elektronicznie na podany przez sygnaliste adres e-mail.

3. Niezwtocznie po wplywie zgtoszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego,
czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba,
kontaktuje sie z sygnalistg w celu uzyskania dodatkowych wyjas$nien lub informacji.

4. Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
w przypadku, gdy:

a) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne;
b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

5. Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu
zgtoszenia  zachodzi prawdopodobieristwo wystapienia nieprawidtowosci, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajgcego.




§7
Postepowanie wyjasniajace

1. Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu
0 obowigzujace u Pracodawcy regulacje wewnetrzne, informacje uzyskane od komdrek organizacyjnych
Pracodawcy oraz obowigzujgce przepisy prawa z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz
z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone w sposéb
uczciwy i bezstronny.

2. Komisja moze wzywac na posiedzenie pracownikéw, ktérzy mogg miec¢ zwigzek lub jakgkolwiek wiedze
w zakresie zgfoszenia w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy maja obowigzek
stawic sie na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia
wszystkich okolicznosci objetych zgtoszeniem i zasadnosci zgtoszenia.

3. Posiedzenia Komisji sa kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia sktadane przez
wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu. Ustalenia z przebiegu posiedzenia Komisji mogg
by¢ zatwierdzane za posrednictwem poczty stuzbowej.

4. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia,
a w przypadku zgtoszen zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych
lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia oraz rekomendacje
mozliwych dziatann zapobiegawczych majacych nacelu wyeliminowanie podobnych do opisanych
w zgtoszeniu naruszen w przysztosci.

5. Ustalone przez Komisje wnioski koricowe zawiera¢ powinny w szczegdlnosci:
1) opis stanu faktycznego,

2) analize wraz z uzasadnieniem zgtoszonych nieprawidtowosci,

3) decyzje Komisji dotyczacg zasadnosci zgtoszenia,

4) odnosnie zgloszet uznanych zazasadne - rekomendacje stosownych dziatad nastepczych
i zapobiegawczych.

6. Wnioski koricowe przekazywane sg niezwtocznie Dyrektorowi PZLPiT ,Mazowsze” im. T. SygietyAskiego.

7. Komisja powinna dziata¢ bez zbednej zwtoki i zakoriczy¢ swoje prace mozliwe w jak najkrétszym terminie,
z zachowaniem rzetelnosci oceny zgtoszenia.

8. Komisja informuje sygnaliste nie pdzniej niz do uptywu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia naruszenia prawa o planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powodach takich dziatan.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzen w nim zawartych
przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie zgtaszajgcemu naruszenie prawa oraz pracownikowi,
ktéremu zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej
weryfikacji zgtoszenia.

10. Komisja podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu
petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§8
Prowadzenie rejestru zgtoszen
1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszeri wewnetrznych.
2. Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Dziat Kadr.
3. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer zgtoszenia;




2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, kt6rej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zg’(oszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
4. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszert wewnetrznych sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
Zgtoszenia zewnetrzne
1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.
Organami publicznymi sg  naczelne icentralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy parnstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce zmocy prawa zadania zzakresu administracji publicznej, wtasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych w okreslonych dziedzinach naruszenia prawa.

3. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych dziataniach
nastepczych w zgtoszeniu zewnetrznym sygnalista poda¢ powinien adres do kontaktu.

4. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
5. 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 zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej,
lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny
przyjmujgcy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub
aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszert w postaci
elektronicznej.

6.Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat zgtoszenie zewnetrzne, przesyta
sygnalicie niezwtocznie, nie poézniej jednak niz wterminie 7 dni od dnia przyjecia zgfoszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzic,
ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

7. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatari nastepczych wydaje nie po6zniej
niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze sygnalista
podlega ochronie przed podejmowaniem dziatan nastepczych.

8. Organ publiczny przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach —w terminie 6 miesiecy od tego
dnia.

9. Zgtoszenie dokonane do RPO lub organu publicznego z pominieciem procedury okreslonej
w Regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony przewidzianej Procedurze.
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§10
Postanowienia koficowe

1. W zakresie nieuregulowanym Procedurg znajduja zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujgcego
prawa.

2. Procedura jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na stronie internetowej Pracodawcy.

3. Pracodawca jest zobowigzany przekaza¢ osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji,
lub petnienia stuzby informacje o procedurze zgtoszern wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umawy.

4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie/Z dni od podania jej do wiadomosci oséb wykonujgcych prace.

)rznmdmza"y L\mqku Z awodum Pratonnamy
~exeze” im. T, Sygielyiakiees
- ~eiplinie

Przedstawiciel Zwigzkéw Zawodowych
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Zatacznik nr 1

do Procedury dokonywania zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujaca
w PZLPIiT ,Mazowsze” im. T. Sygietyriskiego

Pomocniczy wzdr zgltoszenia naruszenia prawa

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszenia prawa w Panstwowym Zespole Ludowym Piesni i Tanca
»Mazowsze” im. Tadeusza Sygietynskiego.

Podane informacje s3 objete poufnoscig nazasadach okreslonych w Procedurze zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujacym
w Panistwowym Zespole Ludowym Piesni i Tarica ,Mazowsze” im. Tadeusza Sygietyriskiego.

1. Osoba skfadajgca zgtoszenie

W przypadku zgfoszenia sktadanego przez kilka 0séb, prosze wpisac je wszystkie.

Imie i nazwisko: Dane kontaktowe:

(adres korespondencyijny, e-mail, numer telefonu — do wyboru przez
osobe zgtaszajgeq)

2. Osoba, ktoérej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy

W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilku oséb prosze wpisaé je wszystkie.

Imie i nazwisko:

Zgtaszane nieprawidtowosci:

Na czym polegajg nieprawidiowosci?:
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Kiedy i gdzie zgtaszane nieprawidtowosci miaty miejsce?:

W jaki sposéb doszto do nieprawidtowosci i z jakiego powodu?:

Dowody potwierdzajgce nieprawidtowosci (jezeli sygnalista moze na nie wskaza¢):

Data i czytelny podpis osoby/oséb sktadajgcej/sktadajacych zgloszenie:

Wypetnia osoba przyjmujgca zgtoszenie

Imie i nazwisko osoby przyjmujgcej
zgloszenie:

Data wptywu zgltoszenia oraz
czytelny podpis przyjmujgcego :

W ..



