Dyrektora Teatru Polskiego we Wroctawiu z dnia 18.09.2024r.
w sprawie: wdrozenia ,,Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Teatrze Polskim we Wroctawiu”

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. z 2024r., poz. 87), § 5 ust. 1 Statutu Teatru Polskiego we Wroctawiu, stanowigcego zafgcznik do uchwaty
nr XXXI1/935/13 Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslgskiego z dnia 28 lutego 2013 r., w sprawie nadania Statutu Teatru
Polskiego we Wroctawiu zarzadzam:

§1
Wdrozenie w Teatrze Polskim we Wroctawiu , Wewnetrznej procedury dokonywania zgtosze naruszeh prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Teatrze Polskim we Wroctawiu” , stanowigcej zatacznik do zarzadzenia.

§2
Kierownicy k/o zobowigzani sg do zapoznania z trescig procedury wszystkich podlegtych pracownikéw.

§3
Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby podmiot prawny przekazuje informacje
o procedurze zgloszerh wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

§4
Zobowiazuje pracownikéw do przestrzegania postanowien niniejszej Procedury, a kierownikdw k/o do stosowania
jej postanowien w podlegtej komdrce organizacyjne;j.

§5
~Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatarh nastepczych w Teatrze
Polskim we Wroctawiu” wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikdw, w sposob
przyjety u Pracodawcy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu jego podpisania.

Podpis Dyrektora
Teatru Polskiego we Wroctawiu

Otrzymuja:

Dyrekcja,

Kierownicy K/O,
samodzielne stanowiska,
tablica ogtoszen.



Zatacznik do zarzadzenia nr [.’l.[.(./2024
Dyrektora Teatru Polskiego we Wroctawiu
z dnia 18.09.2024r.

Wewnetrzna procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Teatrze Polskim we Wroctawiu

Podstawe prawng dla , Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Teatrze Polskim we Wroctawiu” stanowi Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
zwana dalej Ustawa.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Celem wdrozenia ,Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszed naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Teatrze Poiskim we Wroctawiu” zwanej dalej Procedurg, jest okreslenie sposobu dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§2

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Teatr Polski we Wroctawiu z siedziba przy ul. G. Zapolskiej 3;

2. dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé 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 $rodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

3. dziataniu odwetowym — o ktérych mowa w szczegdlnosci w art. 12 i 13 ustawy, nalezy przez to rozumieé
bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

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

5. informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

6. kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec 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 u pracodawcy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7. organie publicznym - nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy paristwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, witasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

8. osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$é prawng, wskazang



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktdra osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zostac ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 Ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

podmiocie wewnegtrznym upowaznionym przez podmiot prawny do przyjecia zgtoszenia — nalezy przez to
rozumiec pracownika sekretariatu, zwanego dalej pracownikiem upowaznionym do przyjecia zgtoszenia;
podmiocie upowaznionym do podejmowania dziata nastepczych — nalezy przez to rozumieé zespdl osob w
ramach obowiazujacej struktury organizacyjnej, wskazanych przez podmiot prawny odrebnym zarzadzeniem,
w celu podejmowania dziatafi nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje, zwany dalej Komisja ds. weryfikowania
informacji o naruszeniach prawa lub Komisja.

postgpowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczgce sie na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdinosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne
lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie¢ na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
antymobbingowych;

podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021
r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz.
1524);

sygnalidcie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

pracownika;

pracownika tymczasowego;

osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
przedsiebiorce;

prokurenta;

akcjonariusza lub wspélnika;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

osobe $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

stazyste;

wolontariusza;

praktykanta;

funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 Ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Parstwa, Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin;

Zzotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;

osobe fizyczng, o ktérej mowa w ust. 15, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informagiji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym [ub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;
ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji
0 haruszeniu prawa;

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



§3

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejicie prawa

dotyczace:

1. korupcji;

2. zamowien publicznych;

3. ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6. bezpieczenstwa transportuy;

7. ochrony srodowiska;

8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentdéw;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15. intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panistwa oraz
opodatkowania 0séb prawnych;

17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami

wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest informacja o naruszeniu prawa, w zakresie okreslonym w § 3.

a)

b)

ROZDzZIAL 1
SPOSOB PRZEKAZYWANIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
§5
Zgtoszenia wewnetrzne przez sygnaliste, dokonywane s3 pisemnie poprzez dedykowane kanaty zgtoszer
funkcjonujace w podmiocie prawnym, w nastepujacych formach:
w formie elektronicznej — na formularzu zgloszen wewnetrznych, przekazanym za pomocy poczty
elektronicznej na adres: zgloszenie@teatrpolski.wroc.pl ;
w formie papierowej - na formularzu zgtoszen wewnetrznych, poprzez przestanie pocztg na adres: Teatr Polski
we Wroctawiu, ul. G. Zapolskiej 3, 50-032 Wroctaw z dopiskiem na kopercie: ,zgtoszenie — do rgk wtasnych
osoby upowaznionej do przyjecia zgtoszenia”.
Wzdr formularza zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
Podmiot prawny nie rozpatruje zgtoszen dokonanych anonimowo. W przypadku zgtoszenia anonimowego
Komisja sporzadza notatke, w ktdrej zawiera informacje o wplywie takiego zgtoszenia. Zgtoszenie anonimowe
podlega niezwtocznie komisyjnemu zniszczeniu.

§6
Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci przedstawienie stanu faktycznego, ewentualne
dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci, w tym wskazanie ewentualnych $wiadkéw oraz sprawcy lub
Sprawcow.
Sygnalista powinien podpisac zgtoszenie i opatrzy¢ je data.
Zgtoszenie dodatkowo moze zawiera¢ adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty
(adres do kontaktu).



ROZDZIAL Il
ETAPY POSTEPOWANIA

I. ZASADY OGOLNE PROWADZENIA POSTEPOWANIA

§7
Postepowanie sktada sie z nastepujacych etapdéw:
przyjmowanie zgtoszen;
dziatania nastepcze podejmowane przez Komisje ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa;
dziatania nastepcze podejmowane przez podmiot prawny.
Zgtoszenia wewnetrzne traktowane s3 z nalezytg powagg i starannaoscia w sposéb poufny na kazdym etapie
postepowania, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Na kazdym etapie postepowania wszyscy jego uczestnicy sg zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci,
aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, ktérych
zgloszenie dotyczy.

Il. PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN

§8
Zgtoszenia wewnetrzne, o ktorych mowa w § 6 przyjmowane sg przez pracownika upowaznionego do przyjecia
zgtoszenia, zgodnie z § 5 i rejestrowane s3 w Rejestrze zgloszen wewnetrznych, zgodnym z zatacznikiem
nr 2 do Procedury.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych przechowywany jest w formie zaszyfrowanego pliku, elektronicznie, w miejscu
do tego wyznaczonym, do ktérego dostep ma upowazniony pracownik do przyjecia zgtoszenia.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoriczenia sprawy.

W przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego, pracownik upowazniony do przyjecia zgtoszenia
zobowigzany jest niezwtocznie przekazac zgtoszenie Komisji ds. weryfikowania informacji o naruszeniach
prawa oraz nie pdiniej niz w terminie 7 dni wystaé sygnalicie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.
Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, Komisja ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa
zawiadamia podmiot prawny o wplynieciu zgtoszenia wewnetrznego, wskazuje dane osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz przechodzi do oceny przyjetego zgtoszenia wewnetrznego.

W przypadku potrzeby uzupetnienia zgtoszenia, Komisja ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa
wystepuje do sygnalisty o podanie dodatkowych informacji w terminie 7 dni, chyba, ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu.

1ll. DZIAtANIE NASTEPCZE PODEJIMOWANE PRZEZ KOMISJE DS. WERYFIKOWANIA INFORMACII O NARUSZENIACH

PRAWA
§9
1. Dziatanie nastepcze w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym prowadzone
sq przez Komisje ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa bez zbednej zwtoki.
2. Komisja ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa podejmuje dziatania nastepcze poprzez
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego.
§10
1. Po przeprowadzeniu weryfikacji informacji o naruszeniach prawa Komisja ds. weryfikowania informacji
o naruszeniach prawa dokonuje oceny i uznaje zgloszenie wewnetrzne za:
a) zasadne, wowczas przedstawia podmiotowi prawnemu rekomendacje co do zastosowania dalszych dziatan

nastepczych w postaci:



zastosowania wewnetrznych dziatar naprawczych,

wszczecia kontroli lub postepowania administracyjnego,

wniesienia oskarzenia,

podjecia dziatania w celu odzyskania srodkow finansowych.

bezzasadne, wdwczas przedstawia podmiotowi prawnemu rekomendacje zamknigcia dziatan realizowanych
w ramach niniejszej procedury z powodu nie stwierdzenia naruszenia prawa.

Ocene zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie
niezbednych dziatan,, Komisja ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa przekazuje podmiotowi
prawnemu w formie protokotu, stanowigcego zatacznik nr 3 do Procedury.

Protokdt podpisujg wszyscy Cztonkowie ww. Komisji. Ocena wymaga pisemnego uzasadnienia.

W ramach prowadzonych dziatan nastepczych Komisja ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa
moze:

a) wzywacd pracownikéw lub inne osoby do udzielania wyjasnien i informacji;

b) za zgodg podmiotu prawnego powotac doradcow zewnetrznych, posiadajacych wiedze specjalistyczng

w zakresie przedmiotu zgtoszenia wewnetrznego.

W terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
ww. zgtoszenia, Komisja ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére
zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

IV. DZIALANIE NASTEPCZE PODEJIMOWANE PRZEZ PODMIOT PRAWNY

§11
Po zapoznaniu sie z trescig protokotu przekazanego przez Komisje ds. weryfikowania informacji o naruszeniach
prawa, podmiot prawny podejmuje dalsze dziatania nastepcze poprzez:
a) zastosowanie wewnetrznych dziata naprawczych,
b) wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
¢) wniesienie oskarzenia,
d) podjecie dziatan w celu odzyskania srodkéw finansowych.
W przypadku, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 lit. b, podmiot prawny zamyka dziatania realizowane w ramach
Procedury z powodu nie stwierdzenia naruszenia prawa.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI | KOMPETENCII
§12

PODMIOT PRAWNY

Odpowiada za zapewnienie wdrozenia i realizacji ,, Wewnetrznej procedury dokonywania zgltoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatann nastepczych w Teatrze Polskim we Wroctawiu”, w tym zapewnienie zasohdw
niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury.

Odpowiada za zgodnos$¢ Procedury z aktualnie obowiazujgcymi przepisami.

Powotuje zarzadzeniem Komisje ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa .

Wydaje stosowne upowaznienia w celu przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych.

Odpowiada za prowadzenie rejestru zgtoszerr wewnetrznych.

lest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych.

PRACOWNIK UPOWAZNIONY DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH.

Odpowiada za organizacje i prawidtowe przyjecie zgtoszenia wewnetrznego oraz sprawne funkcjonowanie
narzedzi zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszent wewnetrznych, w tym bezpieczenstwa danych.

Prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Procedury.

Usuwa dane z rejestru zgtoszen wewnetrznych po okresie niezbednym do ich przetwarzania zgodnie z § 13
Procedury.



lil. KOMISJA DS. WERYFIKOWANIA INFORMACIJI O NARUSZENIACH PRAWA

1.
2.

10.

Komisja ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa sktada sie z trzech Cztonkow.

Komisje ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa zwotuje Cztonek Komisji, ktdry otrzymat zgtoszenie
od osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszent wewnetrznych.

W przypadku zgtoszenia dotyczacego jednego z Cztonkdw Komisji podmiot prawny zawiesza go,
w czynnosciach Cztonka na czas trwania postepowania wyjasniajacego, a w jego miejsce powotuje inng osobe
do czasu zamkniecia wewnetrznej procedury weryfikacji informacji o naruszeniu prawa. Zawieszenie moze
nastapic¢ réwniez na wniosek Cztonka Komisji, ktérego dotyczy zgtoszenie.

Komisja ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa w toku czynnosci ma prawo do prowadzenia
dziatan nastepczych w zakresie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w tym do podejmowania
czynnosci wskazanych w § 10 powyzej.

Komisja prowadzi i nalezycie przechowuje dokumentacje zwigzang z prowadzonymi dziataniami nastepczymi.
Komisja usuwa dane i dokumenty zgromadzone w trakcie prowadzonych dziatan nastepczych po okresie
niezbednym do przetwarzania tych danych.

ROZDZIAL V
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§13
1. Podmiot prawny (dalej rowniez: Administrator) realizuje zadania (w tym proces przetwarzania danych
osobowych) zwigzane z ochrong sygnalistow zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
2 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych, Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej: RODO.
Podmiot prawny petni role administratora danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia,
przetwarzanych w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszenn wewnetrznych.
Podmiot prawny, po uzyskaniu zgtoszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci o ktdrych mowa w art. 5 RODO, zgodnie z zasadg zgodnosci z prawem, rzetelnosci
i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a RODO) oraz zasady minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO), w zakresie
niezbednym do weryfikacji zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.
Administrator stosuje odpowiednie srodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art. 32 RODO,
zapewniajgce ochrone danych sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgloszenie, osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Administrator zapewnia réwniez ochrone poufnosci danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie, oséb wskazanych w zgtoszeniu.
Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu nastepuje wytgcznie
w odniesieniu do oséb upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do przetwarzania danych osobowych,
a osoby upowaznione zobowigzaty sie do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych
w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstugg sygnalistow, tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych.
Administrator informuje wskazanego sygnaliste, osoby ktérych dotyczy zgtoszenie, osoby wskazane
w zgloszeniu o zasadach ochrony ich danych osobowych. Klauzule informacyjne dla sygnalisty, osoby wskazanej
w zgtoszeniu oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie udostepnione sg w sposob przyjety u administratora (BIP,
tablice informacyjne, etc.)
Administrator ujawnia dane sygnalisty wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepisdw prawa.
Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym Administratora w zakresie
zgtoszenn wewnetrznych, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, okreslajgcej
w szczegolnosci przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych,
prawa i obowigzki administratora, zgodnie z art. 28 RODO.
Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wiasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia postepowan.
Administrator w sytuacjach przewidzianych przepisami prawa ujawnia dane sygnalisty osobom, ktérych
dotyczy zgtoszenie lub osobom trzecim wskazanym w zgtoszeniu, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie
tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogdéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow.



Ujawnienie dotyczy wniosku tych os6b o dostep do ich danych osobowych przetwarzanych przez
administratora.

11. Administrator zapewnia realizacje praw os6b, ktérych dane sa przetwarzane w ramach obstugi zgtoszen
sygnalistéw, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty, osoby ktorej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu, z zastrzezeniem ust. 12.

12. Realizacja niektérych praw oséb, ktérych dane dotyczg, nastepuje z ograniczeniami, o ktérych mowa w art.
8 ust. 5i 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

a. administrator nie informuje oséb, ktérych dane sg przetwarzane na postawie art. 14 RODO (osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o zrédle danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie
spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie,

b. w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych administrator nie przekazuje informacji o zrodle
danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo
wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

13. Dane osobowe, przetwarzane przez Administratora w ramach zgtoszenn wewnetrznych, beda przetwarzane
(w tym przechowywane) przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

14. Administrator nie zbiera danych osobowych, ktére nie s3 niezbedne do rozpatrywania zgtoszenia.
Administrator usuwa dane osobowe zebrane przypadkowo, nie pdzniej niz 14 dni od chwili ustalenia ze nie
majg one znaczenia dla realizacji zgtoszenia.

15. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 14 rzecznik Praw Obywatelskich, podmiot prawny i organ publiczny
usuwajg oraz niszczg dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przetwarzania (w tym
przechowywania). Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020
r., poz. 164) nie stosuje sie chyba ze inne przepisy prawa stanowig inaczej w sytuacjach szczegélnych.

ROZDZIAL VI
TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
§14
1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdw publicznych
oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.
3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s3 odrebnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te organy.
4, Zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg ww. organy w wewnetrznych procedurach dotyczacych
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§15
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§16

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich
dziatan.

2. Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono sie dziatan odwetowych, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1i 2 Ustawy,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytainych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.



§17

Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§18

. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdélnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 Ustawy, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione
podstawy sadzié, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z ustawa. .

2. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1,
sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich
informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep
nie stanowig czynu zabronionego.

§19

Postanowienia § 16 - § 18 stosuje sie odpowiednio do osoby powigzanej z sygnalista oraz osoby pomagajacej
dokona¢ zgtoszenia.

§20

Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§21
. Wszystkie osoby zaangazowane w postepowanie dotyczgce zgtoszenia wewnetrznego zobowigzane sg do
zachowania poufnosci, co do wszystkich faktéw i informacji powzietych w toku postepowania.
. Ww. osoby zobowigzane sg do podpisania o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do
Procedury.

§22
. Procedura moze by¢ zmieniona lub uzupetniona w trybie, w jakim zostata ustanowiona i wprowadzona
zarzadzeniem.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Wykaz zatgcznikow:

Zatacznik nr 1: Formularz zgtoszenia wewnetrznego w Teatrze Polskim we Wroctawiu;

Zatacznik nr 2: Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Teatrze Polskim we Wroctawiu;

Zatacznik nr 3: PROTOKOL - Ocena zasadnoéci zgtoszenia wewnetrznego dokonana przez Komisje ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa;
Zatacznik nr 4: Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.



Zatacznik nr 1

do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatai nastepczych

w Teatrze Polskim we Wroctawiu

Formularz zgtoszenia wewnetrznego w Teatrze Polskim we Wroctawiu

Data sporzadzenia:

Zgtoszenie imienne:
Imie i nazwisko:
adres do kontaktu:

Obszar nieprawidtowosci (nalezy wskazac obszar, ktérego dotyczy Twoje zgloszenie):

Opis naruszenia prawa, ktérego dotyczy zgtoszenie:

Wykaz dowodow:

Wykaz swiadkow:

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

- posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

- nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia jakiejkolwiek korzysci,

- ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci
dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

- znana jest mi obowigzujgca w Teatrze Polskim we Wroctawiu Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia




Zatgcznik nr 2

do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Teatrze Polskim we Wroctawiu

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
w Teatrze Polskim we Wroctawiu

Lp.

o Dane osob Data
Nr dokonania Przedmiot | Dane osobowe i ] Adres do Dziatania 5 .
zgtoszenia zgtoszenia naruszenia sygnalisty L e kontaktu nastepcze zalioticzenia
zgtoszenie sprawy

wewnetrznego




Zatgcznik nr 3

do Wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatai nastepczych

w Teatrze Polskim we Wroctawiu

PROTOKOL
Ocena zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego

dokonana przez Komisje ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa

Data sporzadzenia:

Przedmiot zgtoszenia:

Dane sygnalisty:

Obszar nieprawidiowosci:

Przebieg dziatai nastepczych prowadzonych przez Komisje ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa:

Wykaz dowodow:

Wykaz swiadkow:

Whioski Komisji ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa:

Rekomendacje Komisji ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa w zakresie dziatanh nastepczych dla
podmiotu prawnego:

Czytelne podpisy cztonkéw Komisji ds. weryfikowania informacji o naruszeniach prawa:




Zatacznik nr 4

do Wewnetrznej procedury dokonywania zgfoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Teatrze Polskim we Wroctawiu

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Oswiadczam, ze zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych osobowych,
ktore uzyskatam/uzyskatem w ramach przyjecia i weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz podjetych dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywane byly ww. prace.

(data i podpis)






