ZARZADZENIE NR 2/R[18-09/2024

REKTORA
AKADEMII MUZYCZNEJ
IMIENIA FELIKSA NOWOWIEJSKIEGO
W BYDGOSZCZY

z dnia 18 wrzes$nia 2024 roku
w sprawie w sprawie procedury dokonywania zgtoszeh wewnetrznych
w Akademii Muzycznej imienia Feliksa Nowowiejskiego w Bydgoszczy

Rektor Akademii Muzycznej imienia Feliksa Nowowiejskiego w Bydgoszczy,
na podstawie:

— art. 23 ust. 2 pkt 2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r., poz. 742 tj. ze zm.)

— art.24 ust] ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z
2024 r. poz. 928),

wprowadza ponizszq procedure:

§1
1. Celem procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych, zwanej dalej
.Procedurq’, jest okreslenie zasad dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Akademii Muzycznej imienia Feliksa
Nowowiejskiego w Bydgoszczy, zwanq dalej ,Akademiq’.
2 Postanowienia Procedury stanowiq realizacje obowigzkéw wynikajgcych

z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika

2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz ustawy




z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zwanej
dalej ,ustawq”.

3. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majq przepisy ustawy.

§2

1. Procedure stosuje sie do zgtaszania informacji o naruszeniach prawa,
ti. dziataniach lub zaniechaniach niezgodnych z prawem lub majgcych na celu
obejscie prawa, okre§lonych w ustawie.

2, Akademia  dodatkowo umozliwia zgtaszanie informacji o naruszeniach
dotyczqcych obowigzujgcych w Akademii regulacji wewnetrznych, a takze
standardéw etycznych, o ktérych mowa w statucie Akademii.

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy wytqczen stosowania procedury okresla

ustawa.

§3
1. Zgtoszenie naruszenia powinno zawiera¢ co najmnie;j:
1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
2) przedmiot naruszenia:;
3) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty, zwane dale;
,adresem do kontaktu’.
2. Zgtoszenia, ktérych przedmiotem sq naruszenia nieujete w ustawie oraz
zgtoszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania.
3. Akademia gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen

przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom

uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone




poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢€ tych oséb.

4. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona przez
sygnaliste réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego

okres§lonego w ustawie.

§4
1. Sygnalistg w rozumieniu niniejszej procedury, jest osoba fizyczna, ktoéra zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym w szczegdlnosci:
1) pracownik uczelni;
2) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;
3) przedsigbiorca;
4) byty pracownik;
5) osoba ubiegajqgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajqcej zawarcie umowy;
6) inne okreélone w ustawie.
2, Zgtoszenie sygnalisty moze byé dokonane ustnie lub pisemnie (elektronicznie
bqdz papierowo).
3. Przyjete przez Akademie kanaty komunikacji na potrzeby przyjmowania
zgtoszen:
1) sq niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwykiej

dziatalnoSci Akademii;




2) zapewniajg kompletnodé, poufnoéé i integralno$é danych, w tym ich
zabezpieczenie przed dostepem przez osoby nieupowaznione;

3) pozwalajg na przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego.

4. Zgtoszenie pisemne moze nastgpi¢ poprzez:

1) wystanie zgtoszenia elektronicznie na adres naruszenia@amfn.pl, lub

2) wystanie zgtoszenia listem zwyklym bez nadawcy na adres: ul. Stowackiego 7,
85-008 Bydgoszcz. Koperta winna by¢ opatrzona napisem: ,Zgtoszenie
wewnetrzne sygnalisty, nie otwierac ”;

3) ztozenie koperty ze zgtoszeniem opatrzonej napisem ,Zgtoszenie wewnetrzne
sygnalisty nie otwiera¢” w skrzynce Sekretariatu w budynku gtbwnym uczelni przy
ulicy Stowackiego 7 w Bydgoszczy.

0. Zgtoszenie ustne moze nastqpi€ podczas:

1) rejestrowanej rozmowy za pomocq komunikatora MS Teams w terminie do 14 dni
od dnia otrzymania wniosku (zatgcznik nr 1):

2) bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie do 14 dni od dnia
otrzymania wniosku (zatgcznik nr 1).

6. Whniosek okreslony w ust. 5 pkt 2) nalezy ztozyé w Akademii na zasadach
okre$lonych w ust. 4.

7 W przypadku zgtoszenia okreslonego w ust. 5 pkt 2) jest ono dokumentowane
za zgodq sygnalisty, poprzez:

1) nagranie rozmowy:

2) przygotowanie protokotu ze spotkania odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,

przygotowanego przez cztonka zespotu, o ktérym mowa w § 6 ust. 1. Protokdt

winien zosta€ obustronnie podpisany.




§5
) Rektor powotuje, sposrdéd pracownikdbw uczelni, Pethomocnika Rektora
ds. obstugi zgtoszen sygnalistow, zwanego dalej Peinomocnikiem.
2. Petnomocnik jest uprawniony do przyjmowania zgtoszen, ich wstepnej
weryfikacji, podejmowania dalszych dziatan oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych na podstawie udzielonych upowaznien.
3. Do podstawowych obowigzkéw Petnomocnika nalezy:

1) przyjecie zgtoszenia i opisanie go w rejestrze zgtoszeh naruszenh (zatgcznik nr 2);

2) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od daty jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie;

3) prowadzenie dalszej korespondencji z sygnalistq;

4) przeprowadzenie czynnosci weryfikacyjnych co do zasadnos$ci zgtoszenia, w tym
w szczegblnosci sprawdzenie czy dziatanie lub zaniechanie, o ktérym mowa
W zgtoszeniu miesci sie w zakresie stosowania Procedury;

5) udzielenie informacji sygnaliscie o zakofczeniu realizacii jego zgtoszenia:

i. w terminie do 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;
ii. wterminie dtuzszym niz 3 miesigce, po uprzednim poinformowaniu sygnalisty
o wydtuzeniu procedury weryfikacji zgtoszenia.

6)w przypadku potwierdzenia zasadnoéci zgtoszenia niezwioczne sporzqdzenie
raportu okreélajgcego rodzaj naruszenia (lub uzasadnionego podejrzenia jego
wystgpienia) oraz przedstawienie w nim rekomendowanych dziatah
zmierzajgcych do usuniecia naruszenia

4. Petnomocnik jest obowigzany do zachowania tajemnicy informacji i danych

osobowych, ktdére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszef oraz




podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

5. Petnomocnik jest zobowigzany do zachowania poufnosci w zakresie
uzyskanych informaciji oraz danych dotyczqcych oséb, ktoére udzielity wyjasnien lub
przekazaty Petnomocnikowi informacje lub dokumenty.

6. Petnomocnik zostaje wytqgczony z weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania
dziatah nastepczych, jezeli istnieje okoliczno$¢ moggca wywota¢ uzasadnionq
watpliwosé co do jej bezstronnosci w danej sprawie. Petnomocnik powinien
powiadomié rektora o zaistnieniu takiej sytuacji. W takim przypadku Rektor powotuje
do prowadzenia tej sprawy innego Petnomocnika.

i Na wniosek Petnomocnika do oceny zgtoszenia mogg byE powotywani przez
Rektora kolejni pracownicy bqdz specjalisci, biegli zatrudniani do oceny przekazanych
informaciji.

8. W stosunku do oséb okreslonych w ust. 6-7 stosuje sie odpowiednio przepisy

ust. 4-5.

§6

1. Na podstawie raportu, o ktérym mowa w § 5 ust. 3 pkt 6) Rektor podejmuje
decyzje dotyczqcq dalszych dziatai, w tym o powiadomieniu wiasciwych organdw
panstwowych. W przypadku, w ktérym zgtoszenie dotyczy osoby Rektora uczelni,
raport okreslony w §5 ust. 3 pkt 6) przekazywany jest do Prorektora wiasciwego ds.
artystycznych uczelni, ktéry podejmuje decyzje opisang w ust. 1.

2. Prorektor wiaéciwy ds. artystycznych, niezaleznie od podjetej decyzji, jesli uzna
za stosowne, przekazuje informacije o zgtoszeniu sygnalisty do wtasciwych instytucji, w
szczegoblnosci  jednostki nadzorujgcej uczelnie, w  ktérym osobqg podejrzang

o dokonanie naruszenia byt Rektor Akademii.




§7
1. Sygnalista, osoby z nim powigzane oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia podlegajqg ochronie na zasadach okreslonych w ustawie.
2. Wzgledem osbéb opisanych w ust. 1 Akademia nie podejmie dziatan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan.
3. Ciezar dowodu, ze ewentualne, podjete dziatania, skierowane wzgledem oséb
okreslonych w ust. 1 nie sq dziataniami odwetowymi spoczywa na Akademii.
4. Sygnalista oraz osoby okreSlone w ust. 1, wobec ktérych dopuszczono sie
dziatan odwetowych, majg prawo do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz
przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku,
ogtaszane do celdw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
.Monitor Polski" przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego lub prawo do
zado$€uczynienia.
5. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu §wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania albo zados€uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty,
ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
6. Postanowienia ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej, innej
jednostki organizacyjnej pomagajqcej sygnalicie lub z nim powiqzanej, w

szczegdlnosci stanowigcej wiasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajgce;.

§8
1. Sygnalista moze dokonac€ zgtoszenia zewnetrznego do wybranej instytucji bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego bqdz na skutek niewtasciwego

sposobu realizacji zgtoszenia wewnetrznego.




2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich

albo organ publiczny.

§9
1. Administratoremm  danych  osobowych  zgromadzonych —w  zwiqzku
z postepowaniem dotyczqgcym zgtoszen naruszen przepisOw prawa oraz ochrony
sygnalistéw jest Akademia.
2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegajq ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodq
sygnalisty.
3. Dane sygnalisty informujgcego o naruszeniu mogq by¢ ujawnione za jego
zgodg albo na zgdanie uprawnionego organu. Ujawnienie tych danych moze
nastgpi¢, gdy wynika to z powszechnie obowiqzujgcych przepisdw prawa w zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami przez organy krajowe.
4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sq
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania zastepcze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
S, Kazde zgtoszenie przekazane w trybie okreslonym w Procedurze, wraz z danymi
dotyczgecymi sygnalisty lub danymi moggcymi umozliwi¢ jego identyfikacje majq

charakter poufny.

§ 10

1. Procedura podlega publikacji na stronie Akademii w Biuletynie Informacji

Publicznej.




2: Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, ustug, petnienia
funkciji, lub petnienia stuzby Akademia przekazuje informacje o Procedurze wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub postepowan poprzedzajgcych zawarcie umowy.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od daty jej ogtoszenia w Biuletynie

Prawnym Akademii.

prof. dr hab. Elzbzeza Wtorkowska

Alicja Czerwinska

Magdalena Filipska

pﬁq%[\ﬁmdv

podpisy pracownikéw wybranych przez zatoge

do reprezentowania jej intereséw




Zatqeznik nr 1 do Zarzqdzenia Rektora nr 2/R/18-09/2024 z dnia 18.09.2024 r.

Petnomocnik Rektora
ds. obstugi zgtoszen

sygnalistow

WNIOSEK O USTALENIE BEZPOSREDNIEGO SPOTKANIA
W CELU DOKONANIA ZGLOSZENIA

W zwiqzku z podejrzeniem naruszenia prawa w Akademii Muzycznej imienia Feliksa
Nowowiejskiego w Bydgoszczy, wnosze o organizacje spotkania, podczas ktoérego
dokonam zgtoszenia. W celu ustalenia terminu i miejsca spotkania prosze o kontakt

na adres wskazany w ponizszej metryce wniosku.

miejscowos¢, data czytelny podpis Wnioskujgcego

/{{ o [: \ )

~ prof- dr

\ 4
ab. Elzbieta Wtorkowska

* Whnioski anonimowe nie bedq rozpatrywane

** Korespondencja zostanie przekazana na podany adres e-mail. Telefon nalezy
podac wytgcznie w przypadku braku adresu email.
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