Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Teatru Muzycznego Roma
z dnin 18.09.2024 .

Procedura zgloszen wewnetrznych w Teatrze Muzycznym Roma

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
Procedura okresla zasady postepowania wzgledem zglaszanych informacji o naruszeniu prawa oraz
ochrony sygnalistow w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z

2024 r poz. 928)

§2
Celem Procedury jest, w szczegolnosci okreslenie:
1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu wewngtrznemu;
2) zasad przyjmowania i rozpatrywania zgloszen wewngtrznych, w tym dzialan nastgpczych
3) roli, zakresu zadan 1 obowigzkow uczestnikow postgpowania,
4) zasad zachowania poufnosci tozsamosci osob do tego uprawnionych;
5) ochrony svgnalistow przed dzialaniami odwetowymi.
§3

Zasady zawarte w Procedurze nie naruszaja ani nie ograniczajg obowigzku informowania bezposrednio
przelozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach, jak rowniez zawiadamiania wlasciwych
organéw panstwowych zgodnie z ich kompetencjami, w szczegolnosci w przypadku uzasadnionego
podejrzenia popelnienia przestgpstwa.

§4

[lekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym - nalezv przez to rozumieé dzialanie podjgte przez pracodawceg lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
tym przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgeie kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigeie procedury przyjmowania i
weryfikacji zgloszen;

2) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub

ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub

A




moze wyrzadzic¢ nicuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczaca zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej sygnalista pracuje lub pracowal, lub w innej
organizacji, z ktorg sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z
praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawas

4) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ przekazang svgnaliscie na temat
planowanych lub podjgtych dzialan nastgpczych i powodow takich dzialan;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Teatru Muzycznego Roma;

6) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszte
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji, w ramach
ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
dzialan odwetowych;

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, wlasciwe do podejmowania dzialan nastgpczych:

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng. osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przvznaje zdolnosé
prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscila sig
naruszenia prawa, lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumicé osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z
pracg 1 ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10} osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumieé osobe fizvezng, ktora moze
do$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tvm wspolpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks kamny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17):.

11) pracodawcy. Teatrze - nalezy przez to rozumie¢ Teatr Muzyczny Roma,

12) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Teatrze Muzycznym Roma,
wykonujacg pracg w ramach stosunku pracy:

13) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg procedure,

14) rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ rejestr zgloszen wewnetrznych sygnaliscie - nalezy przez
to rozumie¢ osobe fizvezna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskana w kontckscic zwigzanym z praca;

15) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizvezna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie

informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;



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 osob wymienionych
w zgloszeniu wewngtrznym;

18) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

19) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa pracodawcy dokonane w oparciu o przepisy Procedury:

20) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdzial 2
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wylaczenia

§5

1. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa,
polegajagcym na dzialaniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu
obejscie prawa, w dziedzinach wyszczegoélnionych w ustawie.

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

3. Przepiséw Procedury nie stosuje sig, jezeli:

1) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg, nie dotyczy
dziedzin wymienionych w ustawie lub osoba dzialala w zlej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona na postawie przepisow odrgbnych
i podlega rozpoznaniu zgodnie z procedura okreslong odrgbnym zarzagdzeniem;

3) zgloszenie wewnetrzne zostalo dokonane przez sprawcg naruszenia prawa, ktory w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem wewngtrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

4) informacja dotyczy sytuacji wylaczonych ustawowo.

4. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

5. Zgloszenia niebedgce informacja o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy i Procedury, moga
podlega¢ dalszemu procedowaniu w ramach innych procedur wewngtrznych obowigzujacych w

Teatrze.




Rozdzial 3

Podmioty upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i dzialan nastepczych

§6

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastgpczych, wlgczajgc w to weryfikacje zgloszenia 1 dalsza komunikacje z sygnalisty, w tym
wystgpowanic o dodatkowe informacje 1 przekazywanie sygnaliscic informacji zwrotngj, jest osoba
zatrudniona na stanowisku:

1) Specjalisty ds. ksiggowosci 1 kadr:

2) Zastepey glownego ksiggowego.
2. Upowazniona osoba realizuje zadania okreslone w Procedurze na podstawie pisemnego
upowaznienia Dyrektora oraz jest zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie wynikajacym z

ustawy.

Rozdzial 4

Zespo6l ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych

§7
1. W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewngtrzne moga podlegaé postgpowaniu
wyjasniajacemu, prowadzonemu przez powolywany przez Dyrektora Zespodl ds. rozpatrywania
zgloszen wewngtrznych zwany dalej ..Zespolem”, ktory po zakonczeniu post¢powania ulega
rozwigzaniu,
2. Pracownicy wchodzgey w sklad Zespolu posiadaja pisemne upowaznienie i sa obowigzani do

zachowania tajemnicy.

3. Zespol obraduje na posiedzeniach.
4. Pracami Zespolu kieruje Przewodniczacy Zespolu.
5. Z kazdego posicdzenia Zespolu sporzadzany jest protokol zawierajacy, w szczegdlnosci liste

pracownikow uczestniczacych w posiedzeniu, ustalenia faktyczne oraz postanowienia koncowe.
Protokol podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu czlonkéw Zespolu.

6. Posiedzenia Zespolu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach elektronicznych.

7. W sklad Zespolu wchodza:

1) dwoch pracownikow Teatru, w tym jeden jako Przewodniczgcy Zespolu - wyznaczony przez
Dyrektora;
2) radca prawny.

8. W sklad Zespolu moga dodatkowo wchodzi¢ pracownicy Teatru, ktorych wiedza i doswiadczenie
moze przyczyni¢ si¢ do sprawnego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego i weryfikacji
zgloszenia.,

9. W przypadku. o ktorym mowa w ust. 2, upowaznienie, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 wydaje

Dyrektor.



10. Dyrektor jest zobowigzany zwolni¢ z obowigzku $wiadczenia pracy wyznaczonego przez siebie
pracownika z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania czynnosci
wynikajgcych z udzialu w pracach Zespotlu.

11. W przypadku powolania Zespolu, przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio.

12. W przypadku postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez Zespol, dalsza komunikacjg z
sygnalista, w tym wyst¢powanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji

zwrotnej realizuje Przewodniczacy Zespolu.

Rozdzial 5

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

§8

1. Sygnaliscie umozliwia si¢ dokonanie zgloszenia wewngtrznego za posrednictwem
funkcjonujgcych w Teatrze kanalow:

1)  w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@teatrroma.pl:

2) w postaci pisemnej na adres korespondencyjny Teatru z dopiskiem ,.Zgloszenie

wewngtrzne™;

3) osobiscie, na wniosek sygnalisty zlozony za posrednictwem jednego z kanalow, o ktorych
mowa w pkt 1-2, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania wniosku.

2. Przesylki adresowane z dopiskiem ,,Zgloszenie wewngtrzne™ nie podlegaja otwarciu w
kancelarii Teatru 1 po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do upowaznionej osoby.

3. W przypadku zgloszenia wewngtrznego, dokonanego w sposob, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3,
upowazniona osoba sporzadza protokol ze spotkania, umozliwiajac sygnaliscie jego
sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

4. Wzor protokolu, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi zalgcznik nr 1 do Procedury.

§9

1. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢, w szczegolnoscei:

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

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

3) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;

4) dane osobowe osoby lub osob, ktérych dotyczy zgloszenie, niezbgdne do ich identyfikacji, w
tym imie i nazwisko. stanowisko, komérkeg organizacyjna, w ktorej zatrudniona jest

wskazana osoba;




5) opis naruszenia prawa oraz date, miejsce 1 okolicznosci zdarzenia;

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczesniej zglaszana, a jesli tak to komu i
jak zostalo zakonczone to zawiadomienie;

7) informacje, czy sygnalista wyraza zgodg na ujawnienic swojej tozsamosci;

8) podpis sygnalisty, za wyjatkiem zgloszen wewngtrznych dokonanych ustnie lub podczas
bezposredniego spotkania.

Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgloszenia

wewnetrznego dolaczy¢ dowody, wskaza¢ dowody w jego tresci lub dolgczy¢ wykaz swiadkow.

Wzor zgloszenia wewngtrznego, stanowi zalgcznik nr 1 do Procedury.

§ 10

Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowaé z nalezytg poufnoscia
i powstrzymac si¢ od rozmoéw o dokonanym zgloszeniu wewngtrznym, z wyjatkiem uprawnien

lub obowiazkéw wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

§11

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy upowaznionej osoby, zgloszenie
wewnetrzne nalezy przekazac w sposob, o ktérvm mowa w § 8 bezposrednio do Dyrektora, ktory
wskazuje osobg odpowiedzialng za jego rozpatrzenie lub powoluje w trvbie indywidualnym
Zespol ds. rozpatrzenia zgloszenia.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio, przy czym
za dalsza komunikacj¢ z svgnalista, w tym wystgpowanic o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscic informacji zwrotnej oraz przechowywanie dokumentéw odpowiada

pracownik pelnigey funkcje sekretarza Zespolu.

Rozdzial 6

Zasady przyjmowania zgloszen wewnetrznych

§12

Po wplynigciu zgloszenia wewngtrznego z wykorzystaniem sposobow, o ktérych mowa w § 8 ust.
1, upowazniona osoba przeprowadza jego wstegpna wervfikacje formalng i merytoryczna, a
nastepnie rejestruje je w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

Wstepna weryfikacja formalna i merytoryezna polega, w szczegélnosci na badaniu, czy
zgloszenie wewngtrzne spelnia wymogi wynikajgce z ustawy oraz czy zostalo skicrowanc do

wlasciwego podmiotu.



§13

W terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia wewnetrznego upowazniona osoba potwierdza
sygnali$cie przyjecie zgloszenia wewnetrznego, w sposob wskazany przez sygnalistg w tresci
zgloszenia.

Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego istnieje pod warunkiem, ze
sygnalista podal adres do kontaktu umozliwiajacy przekazanic potwicrdzenia. Brak mozliwosci
potwierdzenia przyjecia zgloszenia, upowazniona osoba odnotowuje w rejestrze zgloszen
wewnetrznych.

W przypadku zgloszen wewngtrznych dokonanych w sposob, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 pkt 2,

data otrzymania zgloszenia wewngtrznego jest data jego wplywu do osoby upowaznionej.

§14

Jezeli zachodzi konieczno$é¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewnetrznym, na kazdym etapie sprawy upowazniona osoba kontaktuje si¢ z

sygnalistg, w sposob wskazany w tresci zgloszenia.

§15

Zgloszenie wewngtrzne jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, o ile
charakter lub przedmiot zgloszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie przewidzianym
odrgbnym zarzagdzeniem lub przepisami powszechnie obowiazujacego prawa, ani nie zachodzi
podstawa do wylaczenia przepiséw Procedury.

Nie podejmuje si¢ dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu wewngtrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia wewngtrznego. nie
zawarto istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w pordwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewngtrznym.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, upowazniona osoba odnotowuje ten fakt wraz z

uzasadnieniem w rejestrze oraz przekazuje informacj¢ sygnaliscie.

Rozdzial 7
Dzialania nastepcze
§16

Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewngtrznego, upowazniona osoba rozpatruje
zgloszenie wewnetrzne w celu oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa, podejmuje,
z zachowaniem nalezytej starannosci, przewidziane w Procedurze dzialania nastepcze oraz

przekazuje informacj¢ zwrotng sygnaliscie.




Warunkiem przekazania informacji zwrotnej o ktorej mowa w ust. 1 jest podanie przez
sygnaliste adresu do kontaktu.
Informacjg zwrotng przekazuje sig:

1) nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego:

2) nie pozniej niz 3 miesigee od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego.
Informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci informacje o planowanych lub podjetvch
dzialaniach nastgpczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych

srodkach, ktore zostaly lub zostana zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

§17

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewngtrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
wyjasniajacego, toczacego si¢ w oparciu o obowigzujace u pracodawcy regulacje oraz informacje
uzyskane z komérek organizacyjnvch, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z
zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci 1 poufnosci tozsamosci.

Upowazniona osoba rozpatrujaca zgloszenie wewngtrzne, po zapoznaniu z jego trescig jest
zobowigzana poinformowac¢ Dyrektora o wszelkich okolicznosciach mogacych wskazywaé na
brak bezstronnosci w stosunku do sygnalisty lub osoby wskazanej w zgloszeniu.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 Dyrektor po analizie okolicznosci podejmuje decyzje o
wylaczeniu upowaznionej osoby 1 wyznacza innego pracownika odpowiedzialnego za
rozpatrzenie zgloszenia wewngtrznego. Powyzsze nie wyplywa na obowigzek zachowania

tajemnicy, o ktorym mowa w ustawie.

§18

Postgpowanic wyjasniajagce polega na sprawdzeniu 1 analizie okolicznosci zawartych w
zgloszeniu wewngtrznym, w szczegélnosci zbadaniu przedstawionych dowodéw i wysluchaniu
osob.
W ramach postgpowania wyjasniajgcego mogg by¢ podejmowane w szczegblnosci nastepujace
czynnosci:
1) analiza przepisow prawa i obowigzujacych regulacji wewngtrznyvch:
2) zwrocenie si¢ do pracownikow, pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, o
przekazanie dokumentow, materialéw lub informacji niezbgdnych do przeprowadzenia dzialan
nastgpczych;
3) zwrocenie si¢ do wlasciwej komorki kadrowej o przekazanie informacji niezb¢dnych do
przeprowadzenia dzialan nastgpczych;
4) wysluchanic oséb mogacych mie¢ wicdzg o zgloszonej informacji o naruszeniu prawa;
5) zgromadzenie dokumentow niezbgdnych do oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu

prawa.



§19

Na wniosek upowaznionej osoby pracownik Teatru jest zobowigzany w szczegélnosci:

a) niezwlocznie, nie dalej niz w terminie 5 dni, udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostgpni¢
wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznoéel rozpatrywanego
zgloszenia wewngtrznego:

b) zwolni¢ z obowigzku pracy podleglego pracownika wezwanego w celu jego wysluchania.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbgdnym dla prowadzonego
postgpowania wyjasniajacego, w szczegdlnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia si¢ w umowionym terminie w celu jego wystuchania.

W toku postgpowania wyjasniajacego, upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie
dokumentéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewngtrznego, zas podejmowane
czynnosci utrwala w formie notatki shuzbowe;j.

Z wysluchania pracownikéw wezwanych w celu ztozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokol.

§ 20

Osoby uczestniczgce w postgpowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udzialu, sg
zobowigzane do zlozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich
informacji, o ktérych dowiedzialy si¢ w czasie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego.
Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postgpowania.

Wzér o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do Procedury.

§21

Po weryfikacji zgloszenia wewngtrznego i oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa
wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace konczy sig sporzadzeniem, uprzednio
zaopiniowanej przez radc¢ prawnego, informacji koncowej stwierdzajace;:
1) zasadnos¢ informacji 0 naruszeniu prawa;
2) bezzasadnos$¢ informacji o naruszeniu prawa.
Informacja konicowa w sprawie zgloszenia wewnegtrznego jest przekazywana przez
upowazniong osobg¢ do Dyrektora.
Informacja koficowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera, w szczegolnosci:

1) opis naruszenia prawa:

2) ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego;

3) informacj¢ co do zasadnosci zgloszenia wewngtrznego;




4) w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje dalszych dzialan nast¢pczych, w tym
ewentualnych dzialaf w stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczylo;
5) zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przyszlosci.
4. Po zapoznaniu si¢ z informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dzialan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
1 przeciwdzialanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegolnosei dzialania przewidziane
przepisami prawa pracy. zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie

wilasciwych organow.

Rozdzial 8
Zgloszenia nieprawdziwe

§22

1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej wervfikacji zgloszenia wewngtrznego lub w nastgpstwie
postgpowania wyjasniajgcego, ze w zgloszeniu wewngtrznym $wiadomie podano nieprawdg lub
zatajono prawdg. sygnalista bedacy pracownikiem, ponosi odpowiedzialnoé¢ porzadkowa lub
dyscyplinarna, zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

2. Jezeli sygnalista pozostaje z Teatrem w stosunku innym niz stosunek pracy, ustalenie okolicznoscei, o
ktorych mowa w ust. 2, moze skutkowac rozwigzaniem umowy w oparciu, o ktérg stosunek ten jest

ksztaltowany.

§23

W przypadku okolicznosci, o ktorych mowa w § 22 informacja, co do zasadnosci zgloszenia
wewnetrznego powinna zawicraé szczegélowe ustalenia oraz informacje, w przedmiocie celowosci
dokonania zawiadomienia do wlasciwych organéw w zwigzku z mozliwoscig naruszenia przepisow

ustawy.

§24

Przepisy niniejszego rozdzialu nie wylaczaja mozliwosci dochodzenia roszczen, w tym przez osoby

trzecie na podstawie przepisOw ustawy.

Rozdzial 9

Prawo do zgloszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego

§25
1. Sygnalista, w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia informacji o naruszeniu prawa, z

pomini¢ciem niniejszej Procedury do Rzecznika Praw Obvwatelskich albo innego organu



n

n

publicznego. wlasciwego w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, wskazanej w
ustawie.

Rzecznik Praw Obywatelskich ustala procedurg przyjmowania zgloszen zewngtrznych, ktora
okresla w szczegodlnoscei tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi
anonimowo.

Dokonanie zgloszenia wewngtrznego lub zgloszenia zewngtrznego, nie wylgcza uprawnien
sygnalisty do dokonania zgloszenia rowniez do organdw lub jednostek Unii Europejskiej.
Zgloszenie zewnetrzne dokonane z pominigciem Procedury nie skutkuje pozbawieniem
sygnalisty ochrony, o ile spelnienia warunki wynikajace z ustawy.

Sygnalista, ktory dokonal ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spelnione zostaly

przeslanki wskazane w ustawie.

Rozdzial 10

Ochrona danych oraz postepowanie z dokumentacjg

§ 26
Dane osobowe sygnalisty, osoby, ktorej zgloszenie wewngtrzne dotyczy oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu wewngtrznym podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych 1 ustawy.
Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé sygnaliste nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty, z
wylaczeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie tozsamosci osob wskazanych w ust. 1 jest wymagane
na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.
Jezeli zgloszenie wewngtrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgodg na ujawnienic
swojej tozsamosci, upowazniona osoba w ramach wstepnej weryfikacji zgloszenia wewngtrznego
kontaktuje si¢ z sygnalista w celu ustalenia tej okolicznosci. Powyzsze nastgpuje pod warunkiem,
ze sygnalista podal adres do kontaktu.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne, w szczegdlnosci w zwiazku z postgpowaniami prowadzonymi
przez inne organy.
W procesie przyjmowania i weryfikowania zgloszen wewngtrznych, podejmowania dzialan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrong tozsamosci

zapewnia si¢ rowniez osobie, ktorej zgloszenie wewngtrzne dotyczy oraz osobie trzeciej.

§ 27

W zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszen wewngtrznych, podejmowaniem dzialai
nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych osoéb wymienionych w zgloszeniu
wewngtrznym, pracownicy sa zobowigzani do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia;




2) zlozenia oéwiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci;
3) traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powagg 1 starannoscig w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu koniecznoscia kierowania si¢ zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Osoby biorace udzial w pracach Zespolu, niebgdgce pracownikami Teatru zobowigzane sg do
posiadania stosownego upowaznienia do przetwarzania danych osobowvch w Teatrze zgodnie z
przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w
sprawie swobodnego przeplvwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenic o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L nr 119 z 04.05.2016, str. 1).

§ 28

Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyj¢tego zgloszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostgpniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza svtuacjami, gdy
obowiazek jej przekazania wynika z przepisdw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w nigj
zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajacego oraz osoby,
ktorej zgloszenie dotyczy:

3) jest przechowywana w zamknigte] szafie. do ktorej dostep posiadaja jedvnie upowaznione osoby

w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju).

§29

Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszenicm wewngtrznym, w tym dane w rejestrze
sg przechowywane przez upowazniong osobg nie dluzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorvm przekazano zgloszenie wewngtrzne lub zakonczono dzialania
nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Po uplywie okresu przechowywania danvch upowazniona osoba usuwa dane osobowe 1 niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewngtrznym w sposob uzgodniony z komorka

organizacyjng wlasciwa do spraw archiwizacji.

§ 30

Teatr jest administratorem danych osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/769 (dalej: RODO).

Administrator zapewnia bezwzgledng ochrong danych osobowyvch sygnalisty. Danc osobowe
sygnalisty oraz innc danc pozwalajace na ustalenic jego tozsamosci nie podlegaja ujawnicniu,
chyba ze sygnalista w sposdb wyrazny udzieli zgody na ich ujawnienie.

Dane osobowe sygnalistow oraz 0sob z nim powigzanych, a takze tych ktorych zgloszenie dotyczy

"



1.

(potencjalni sprawcy, pokrzywdzeni, osoby, ktore sg uczestnikami postgpowania, np. Swiadkowie)
chronione sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci RODO i ustawa
o ochronie danych osobowych, a Teatr przetwarza ich dane osobowe jedynie w celu weryfikacji
zasadnosci zgloszenia i podjecia ewentualnych dzialan nastgpczych.

Dane osobowe niezwigzane ze zgloszeniem bgda niezwlocznie usuwane, zgodnie z zasada
minimalizacji danych osobowych.

Teatr jest odpowiedzialny za zrealizowanie obowiazku informacyjnego RODO, zaréwno jezeli
zgloszenie zostalo dokonane za pomoca dedykowanego adresu email, jak i w inny sposob.

Jesli poinformowanic osoby, przeciwko ktorej wysunigto zarzuty, moze uniemozliwi¢ lub
powaznie utrudni¢ realizacje celow takiego przetwarzania w uzasadnionych przypadkach stosuje
si¢ wylgczenie na podstawie art. 14 ust. 5 pkt b RODO.

Teatr informuje sygnaliste, osoby, ktorych dotyczy zgloszenie, osobv wskazane w zgloszeniu, o
zasadach ochrony ich danych osobowych. Klauzula informacyjna dla sygnalisty, osoby wskazanej

w zgloszeniu oraz osoby, ktorej dotvczy zgloszenie stanowi zalacznik nr 3 14 do Procedury.

§ 31

Zgodnie z ustawg, do dokumentéw powstalych w zwiazku z przyjmowaniem zgloszen
wewngetrznych lub podejmowania dzialan nastgpczych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 14

lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 . poz. 164).

Rozdzial 11

Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 32
Zgloszenie wewnetrzne dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze
zgloszen wewnetrznych, za ktorego prowadzenie odpowiada upowazniona osoba.
W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ dane dotyczace:
1) numeru zgloszenia wewngtrznego,
2) przedmiotu naruszenia prawa;
3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyezy zgloszenie wewngtrzne, niezbgdne
do identyfikacji tych osob;
4) adresu do kontaktu sygnalisty;
5) daty dokonania zgloszenia wewngtrznego,
6) informacji o podjetych dzialaniach nastepczych;

7) daty zakonczenia sprawy.

3. Rejestr zgloszen wewngtrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej. w sposéb

uniemozliwiajgcy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji w nim




zgromadzonych.

Rozdzial 12
Ochrona sygnalisty
§33

1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzié, ze
1) bedaca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego informacja o naruszeniu prawa jest:
prawdziwa w momencie jej dokonywania;

2) stanowi informacjg o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy.

2. Ochrona przyshiguje sygnaliscie bez wzgledu na to, czy w toku postgpowania doszlo do
potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.
3. Ochronie podlegaja rownicz osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby i
podmioty powigzane z sygnalista. do ktoérych przepisy niniejszego rozdzialu stosuje si¢
odpowiednio.
§ 34

Sygnaliécie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zapewnia si¢ ochrong przed
dzialaniami odwetowymi, w szczegolnosci poprzez:

1) poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci;

2) ograniczenie dostgpu do danych wylacznie dla 0soéb upowaznionych;

3) gromadzenie o$wiadczen o obowigzku zachowania poufnosci oséb biorgeych udzial w

wyjasnianiu zgloszenia wewngtrznego;
4) podejmowanie dzialan informujacych o nastgpstwach wdrozenia ustawy;
5) wyciaganic odpowiedzialnosci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia

przepisow Procedury.

§ 35

1. Niedopuszczalne jest jakickolwick niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory korzysta z ochrony
przewidzianej ustawg, w tym stosowanie dzialan odwetowych, jak réwniez grozby lub proby ich
zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajace w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem wewngtrznym, w szczegolnosci stosowanie dzialan odwetowych

polegajacych 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 pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostani¢ z
nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominigcia przy awansowaniu,

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub sluzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw sygnalisty,

10) nickorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15)dyskryminacji;

16) nickorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badanic lekarskie, w tvm badania psychiatryczne,

chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

19) dzialaniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w  przyszlosci  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 dobr osobistych, w szczegolnosci

dobrego imienia sygnalisty.

§36

1. Sygnalista, ktory powzial wiedz¢ o planowanych wzgledem niego dzialaniach odwetowych
podjgtych w zwigzku z dokonanym przez niego zgloszeniem wewngtrznym, powinien
poinformowac o powyzszym upowazniong osobe, ktéra podejmuje czynnosci w celu sprawdzenia
otrzymanej informacji, w sposob zapewniajacy mozliwie najszersza ochrong sygnalisty, chyba ze
sygnalista wyrazil zgod¢ na ujawnienie jego tozsamosci w zwiazku z takimi dzialaniami.

2. W przypadku dzialan odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym zgloszeniem

ar




wewnetrznym, sygnalista powinien niezwlocznie poinformowaé wlasciwg komorke kadrowa,

ktora weryfikuje podstawy takiego dzialania oraz upowazniong osobe.

§37
Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dzialan odwetowyvch w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem wewngtrznym, stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych i moze skutkowac
pociggnigciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z
ustawy.

§38
W przypadku sygnalistow, niebedacych pracownikami Teatru, przepisy rozdzialu stosuje si¢

odpowiednio.




