Zarzadzenie Nr 11/2024

Dyrektora Teatru Lalek Guliwer
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych

W oparciu o regulacje art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2024 r. poz. 87), w zwigzku z art. 24 oraz art. 25 Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 poz. 928) zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie Procedure zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych (dalej jako
Procedura) stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

2. Kazda z oséb wykonujacych prace w Teatrze zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Procedury.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam zastepcy dyrektora.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogtoszen w Kancelarii Teatru Lalek Guliwer.

Dyrektor
/Robert Drobniuch/



Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 11/2024
Dyrektora Teatru Lalek Guliwer z dn. 17.09.2024

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
§1
CEL PROCEDURY

Procedura okresla zasady itryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa (w tym
informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczagcym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub moze dojs¢ w Teatrze lub informacji dotyczacej préby ukrycia takiego naruszenia
prawa).

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

Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotyczg korupcji, zamowien publicznych, ustug, produktow i rynkéw
finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich
zgodnos$ci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony S$rodowiska, ochrony radiologicznej
i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia
publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci
i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji ipomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka iobywatela wystepujgcych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;j.

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen dotyczacych obowigzujgcych w Teatrze regulacji
wewnetrznych i/lub standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzgdzania i stuzy
zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatarn w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatdéw, w sposdb zapewniajacy rzetelne iniezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

§2
DEFINICJE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Podmiot — rozumnie sie przez to Teatr Lalek Guliwer,

OZW (osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen) — rozumiana jako osoba w ramach struktury
organizacyjnej Teatru Lalek Guliwer, do przyjmowania i inicjowania rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych.

Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczgcg przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy wtym pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, osoby
Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby swiadczacej prace pod
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10.

nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza.

Zgtoszeniu — sg to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego
kanatéw komunikacji.

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako osobe, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa.

Dziataniu nastepczym — jest to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem.
Kanale Zgtaszania — to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia.

Dziataniu odwetowym - rozumiane jako bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, i ktdre narusza lub moze naruszyc
prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢c Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Komisji — rozumie sie przez to Komisje Wyjasniajgcg w Teatrze, sktadajgcg sie z co najmniej
trzech bezstronnych cztonkéw wybieranych przez dyrektora, powotfanych do podejmowania dziatan

nastepczych w tym weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, a takze wystepowanie w razie potrzeby
o dodatkowe informacje do Sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych.

§3
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Osobga odpowiedzialng za przyjmowanie nieprawidtowosci w Teatrze (OZW) oraz sprawujacg catoSciowy
nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszeri nieprawidtowosci jest Pani Grazyna Sliwa —
specjalistka ds. kadr i ptac.

. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczg osoby podanej w ust. 1, osobg odpowiedzialng jest

Pani Aleksandra Biedka — koordynatorka organizacji pracy artystycznej i kancelarii, ktdra takze petni funkcje
zastepcy w czasie nieobecnosci osoby podanej w ust. 1.

. Osoba, co do ktdrej z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposdb

negatywnie zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidtowos¢ nie moze analizowac
takiego zgtoszenia.

. OZW i jego zastepca dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu isg zobowigzane do

1.

2.

zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktéore uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

§4.
DOKONYWANIE ZGtOSZEN
Sygnalista moze dokonywad zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych kanatéw:

a) Elektronicznie — za posrednictwem dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalisci@teatrguliwer.waw.pl

b) Pisemnie — w zamknietej kopercie dostarczonej pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng opatrzong
napisem ,,zgtoszenie naruszenia”, zaadresowanej na adres Teatru, nazwisko OZW.

c) Osobiscie u OZW.

Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:

a) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgtoszenie,

b) adres do kontaktu Sygnalisty,


mailto:sygnalisci@teatrguliwer.waw.pl

c) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,
d) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

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

3. Zgtoszenie nieprawidtowosci nie wymaga szczegdlnej formy, positkowo osoby zainteresowane moga
korzystac z zatacznika nr 1 do tej Procedury.

4. W przypadku zgtoszenia osobiscie, udokumentowaniem zgtoszenie jest jeden z nastepujgcych sposobdw:
a) nagrania rozmowy w formie trwatej i mozliwej do odtworzenia,

b) za pomocg protokotu spotkania odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
osobe odpowiedzialng za rozpatrywanie zgtoszen, z tym ze osoba dokonujaca zgtoszenia ma
zapewniong mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie (wzor stanowi zatacznik nr 2 do Procedury).

5. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych
zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w zlej
wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

6. W przypadku ustalenia ze w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujgcy
zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych lub oséb wykonujacych prace zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny i jako
takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§5
POSTEPOWANIA WYJASNIAJACE
Dostep do kanatdw zgtaszania nieprawidtowosci posiada OZW i jego zastepca.

Po otrzymaniu zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Sygnalista otrzymuje potwierdzenie
dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu przekazany przez Sygnaliste
chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktdry nalezy przekazac potwierdzenie.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 30
dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajagcego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie
przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentéw i dowodow.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci moze nastgpic
w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.

Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszen (0ZW) wszczyna
postepowanie i na jej wniosek, Zarzadzeniem Dyrektora, powotana zostaje Komisja Wyjasniajaca, ktéra
dalej prowadzi postepowanie wyjasniajgce.

Komisja Wyjasniajgca nie jest statym organem i jest powotana na etapie rozpoznawania zgtoszenia.
Komisja sktada sie z 3 oséb.

Nadzdér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgcg sprawuje osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen (OZW).

Osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, korzystajg w petni z prawa do skutecznego srodka ochrony prawnej,
jak réwniez domniemanie niewinnosci i prawo do obrony, w tym prawo do bycia wystuchanym i prawo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

dostepu do akt, o czym informuje przy pierwszej czynnosci osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszen
(owWz).

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalistéw, moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja Wyjasniajgca sporzadza raport
i przedstawia go Dyrektorowi Teatru. Raport zawiera rekomendacje Komisji Wyjasniajacej w zakresie
zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwenciji, jakie powinny zostaé¢ wyciagniete przez
Dyrektora w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo zgtaszajacego, ktéry dokonat
Swiadomie fatszywego zgtoszenia.

Komisja Wyjasniajgca moze odstgpic¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Komisja Wyjasniajgca informuje Sygnaliste
0 pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego
zgtoszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty.

Komisja Wyjasniajgca moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komdrek

organizacyjnych Teatru lub podmiotu swiadczgcego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie
takich oséb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznos$ci zawartych w zgtoszeniu Komisja Wyjasniajgca podejmuje decyzje
co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Komisja Woyjasniajgca przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Komisja Wyjasniajgca nie przekazuje Sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do
kontaktu, na ktdry nalezy przekazac takg informacje.

§6
DZIAtANIA NASTEPCZE
Komisja Wyjasniajgca, w przypadku gdy:

a) mozna skutecznie zaradzi¢ naruszeniu prawa w ramach struktury organizacyjnej Teatru -
rekomenduje Dyrektorowi zalecenia naprawcze,

b) nie mozina skutecznie zaradzi¢ naruszeniu prawa w ramach struktury organizacyjnej Teatru -
rekomenduje Dyrektorowi zawiadomienie organdw s$cigania lub wszczecie innego postepowania
okreslonego przepisami prawa,

c) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - oddala zgtoszenie i zamyka postepowanie okreslone
niniejszg Procedura.
Komisja Wyjasniajaca podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy

zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Cztonek Komisji Wyjasniajacej moze zosta¢ wytgczony przez przewodniczgcego lub na swdj wniosek
z podejmowania dziatan nastepczych, gdy rozpatrywane zgtoszenie dotyczy okolicznosci, ktédre moga
budzi¢ watpliwosci w zakresie bezstronnosci cztonka Komisji Wyjasniajacej



§7
ZAKAZ DZIALtAN ODWETOWYCH

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktéry dokonat
zgtoszenia (zarowno wewnetrznego jak izewnetrznego), atakze ujawnienia publicznego — zgodnie
z ustawg o ochronie sygnalistow.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatann o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie Procedury i moze
skutkowac odpowiedzialnoscig porzgdkowag lub rozwigzaniem umowy .

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie zawarcie umowy o prace na czas
okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,
pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca, przeniesienie
pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub
stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkédw pracowniczych,
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikéw
pracy lub negatywng opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do
udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie
lekarskie, wtym badania psychiatryczne, oile przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania
pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub prdébe
zastosowania srodka okreslonego w ust. powyzej.

§8
DANE OSOBOWE

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie
o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ OZW ktéra zobowigzana jest podjg¢ dziatania majgce na celu ochrone
Sygnalisty.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamosé Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje mogg zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotdow, ktorych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie sg zbierane,
a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§9
REJESTR ZGtOSZEN



Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 3 do
Procedury.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada OZW.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§10
INFORMACJE DOTYCZACE ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze, w szczegélnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Podmiot nie przekaze informacji zwrotnej
Sygnaliscie lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub
w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Podmiot z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos$é ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Podmiotem
a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Podmiotu w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE
Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada zastepca dyrektora.

Ocena adekwatnosc i skutecznosci Procedury, w tym na potrzeby jej aktualizacji, dokonywana jest raz na
trzy lata z pierwszym obowigzkiem do dnia 31 stycznia 2027 r.

Kierownik Dziatu / koordynator odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie oséb
wykonujgcych prace z postanowieniami Procedury.

Zatgczniki do niniejszej procedury stanowia:
a) potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci.
b) formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

c) wzor rejestru spraw zgtoszonych przez sygnalistow.



Zatqcznik nr 1 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane przez:

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie
i rozpatrywanie zgtoszen



Zatqcznik nr 2 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosc

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Imie i nazwisko

telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko




Opis dowodow

Obszar naruszenia

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

Relacja tgczaca zgtaszajacego z Teatrem:

Jestem pracownikiem

Jestem wolontariuszem/praktykantem

Jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy

Jestem bytym pracownikiem

Jestem kandydatem do pracy




Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia

Zataczniki
1.
2.
3.
4,
.............................................. Podpis
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci Swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzagdkowe] okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Teatru ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujgcy fatszywego zgtoszenia
nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Teatru w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.
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Zatqcznik nr 3 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych

Rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow

Dane kontaktowe
Sygnalisty, chyba ze
zgtoszenie
nieprawidtowosci
miato charakter
anonimowy,

- stanowisko
- petniona rola.

Nr
zgtosze
nia

Sposob
kontaktu

wszystkie
szczegbétowe
informacje
posiadane na temat
zgtoszenia
nieprawidtowosci

przebieg analizy i
rozpatrzenia
zgtoszenia
nieprawidtowosci

osoby i
organy
biorace
udziat w
procesie
analizy i
rozpatrzenia
zgtoszenia
nieprawidto
wosci

wszelkie
decyzje i
eskalacje
(jezeli
wystepuja
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