Zarzgdzenie nr 16 /2024
Dyrektora Teatru Narodowego

z dnia 31 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych w Teatrze Narodowym

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) oraz § 8 Statutu Teatru Narodowego w sprawie zmiany statusu Teatru Narodowego na
panstwowa instytucje artystyczna oraz nadania statutu, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w Procedure zgloszen wewngtrznych w Teatrze Narodowym ..dalej Procedura™, w
brzmieniu okreslonym w zafgczniku nr | do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie pracownika zatrudnionego na stanowisku gléwnego specjalisty ds. osobowych do:

a) zapoznania pracownikow Teatru z zarzadzeniem w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie
zarzadzenia. W przypadku nieobecnosci pracownika zostaje on zapoznany z trescig
zarzadzenia niezwlocznie po powrocie do pracy,

b) zapoznania wszystkich nowo zatrudnionych pracownikow z trescia zarzadzenia,

¢) informowania o obowigzujacej w Teatrze Procedurze kandydatow do pracy lub osob
ubiegajacych sie o wykonywanie pracy na podstawie innego stosunku prawnego.

§3

Zobowigzuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy do:

1) informowania o Procedurze osob ubiegajacych si¢ o $wiadczenie pracy lub ustug, w
szczegolnosci w ramach prowadzonych negocjacji,

2) stosowania w umowach, porozumieniach lub innego rodzaju instrumentach prawnych
klauzul zapewniajacych realizacje Procedury.

§4

|. Zapoznanie si¢ z zarzadzeniem pracownik Teatru potwierdza wlasnorgcznym podpisem,
sktadajac o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Oswiadczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 2, wlacza sie do akt osobowych pracownika.

Y



§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jego tresci do wiadomosci

pracownikdw Teatru w sposob zwyczajowo przyjety w Teatrze.
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Procedura zgloszen wewnetrznych w Teatrze Narodowym Warszawie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Procedura okresla zasady postepowania wzgledem zglaszanych informacji o naruszeniu prawa

oraz ochrony sygnalistow w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.

U.z 2024 r poz. 928)

b2

§2
Celem Procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu wewngtrznemu; osob uprawnionych do dokonania
zgloszenia wewnetrznego:

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewngtrznych, w tym dziatan
nastepczych:

4) roli, zakresu zadan i obowiazkow uczestnikow;

5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci osob do tego uprawnionych:

6) ochrony sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.

Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszaja, ani nie ograniczajaca obowiazku dokonania
zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami, zwlaszcza w

przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§3

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa:

1. dzialaniu nastepezym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez Pracodaweg lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w
stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

2. dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore

narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
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nieuzasadniona szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko

sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej sygnalista pracuje lub pracowal, lub w
innej organizacji, z ktorg sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatain nastgpczych i powoddw takich dziatans

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Teatru Narodowego,

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okolicznosci
zwiazanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa:

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 wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych:
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna. osobg prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila sie naruszenia prawa lub z ktdra osoba ta jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z praca;

osobie powigzanej z sygnalista— nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna. ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny sygnalisty:
pracodawey, Teatrze — nalezy przez to rozumie¢ Teatr Narodowy w Warszawie;
pracowniku — nalezy przez to osobg zatrudniona w Teatrze Narodowym w Warszawie;
rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zgloszen wewnetrznych sygnaliscie - nalezy
przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora zgfasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o
naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca;

sygnaliscie —nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca;

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

upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikow
posiadajacych pisemne upowaznienie Pracodawey do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dzialan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych

0sOb wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym:




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2024
Dyrektora Teatru Narodowego z dnia 31.10.2024 r.

17. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U. 2024 r., poz. 928);

18. zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne;

19. zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu

prawa Pracodawcy;

20. zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu

prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

Rozdzial 11
ZAKRES PODMIOTOWY ORAZ PRZEDMIOTOWY ZARZADZENIA

§4

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziataniu lub

zaniechaniu niezgodnym z prawem [ub majace na celu obejscie prawa w dziedzinach

wyszczegolnionych w ustawie.

Przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio rowniez wzgledem osoby pomagajgcej w

dokonaniu zgloszenia wewnetrznego oraz osoby powiazanej z sygnalista.

Przepisow Procedury nie stosuje sig, jezeli:
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1) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekscie zwiazanym z praca, nie dotyczy
dziedzin wymienionych w ustawie lub osoba dziatata w zlej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona na postawie przepiséw odrgbnych
i podlega rozpoznaniu zgodnie z procedura okreslona odrgbnym zarzadzeniem:

3) zgloszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w
zwiazku z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki

prawne:

4) informacja dotyczy sytuacji wylaczonych ustawowo.

Sygnalistami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewnetrznego. w kontekscie

Zwigzanym z pracg sa:

pracownik;

pracownik tymczasowy:

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

osoba, z ktdra stosunek pracy zostal rozwiazany:

kandydat do pracy, bioracy udzial w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy:

stazysta;

wolontariusz;

praktykant:
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9. osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;.
2. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

Rozdzial ITI
PODMIOTY (OSOBY) UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGELOSZEN
WEWNETRZNYCH I DZIALAN NASTEPCZYCH

§5
1. Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszei wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan
nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej sg
pracownicy:
1) Kierownik Dziatu Administracji,

2) Zastepea Kierownika Dziatu Administracji.

2. Upowaznione osoby realizuja zadania okreslone w Procedurze na podstawie pisemnego
upowaznienia Dyrektora oraz sa zobowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie

wynikajacym z ustawy.

§6

Zespol ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych

1. W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewnetrzne moga podlega¢ postgpowaniu
wyjasniajacemu prowadzonemu przez powolywany przez Dyrektora Zespot ds. rozpatrywania
zgtoszen wewnetrznych zwany dalej ..Zespotem”, ktory po zakoriczeniu postepowania ulega

rozwiazaniu.

b2

Pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu posiadaja pisemne upowaznienie i sa obowigzani do

zachowania tajemnicy.

3. Zespol obraduje na posiedzeniach.

4. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.

5. 7 kazdego posiedzenia Zespolu sporzadzany jest protokol zawierajacy. w szczegdlnosci listg
pracownikéw uczestniczacych w posiedzeniu, ustalenia faktyczne oraz postanowienia
koficowe. Protokoét podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu czlonkow
Zespotu.

6. Posiedzenia Zespotu nie sa nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach elektronicznych.

7. W sklad Zespotu wechodza:

1) dwdch pracownikéw Teatru, w tym jeden jako Przewodniczacy Zespolu - wyznaczony przez

Pu

Dyrektora;

2) radca prawny.




Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 16/2024
Dyrektora Teatru Narodowego z dnia 31.10.2024 .

8. W sklad Zespolu mogg dodatkowo wchodzi¢ pracownicy Teatru, ktérych wiedza i
doswiadczenie moze przyczynié sie do sprawnego przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego i weryfikacji zgloszenia.

9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, upowaznienie wydaje Dyrektor.

10. Dyrektor jest zobowiazany zwolni¢ z obowiazku $wiadczenia pracy wyznaczonego przez
siebie pracownika z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbgdny do wykonania
czynnosci wynikajacych z udziatu w pracach Zespotu.

11. W przypadku powotania Zespotu, przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio.

12. W przypadku postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez Zespol, dalsza komunikacje
z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie

informacji zwrotnej realizuje Przewodniczacy Zespotu.

Rozdzial IV
DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ ZASADY ICH
PRZYJMOWANIA

§7
I.  Sygnaliscie umozliwia si¢ dokonanie zgloszenia wewnetrznego za posrednictwem
funkcjonujacych w Teatrze kanatow:

1)  w postaci pisemnej na adres korespondencyjny Teatru z dopiskiem .,zgloszenie

wewnetrzne'";

2)  w postaci elektronicznej na adres email: sygnal@narodowy.pl.

3) osobiscie, na wniosek sygnalisty zlozony za posrednictwem jednego z kanatow, 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 wewnetrzne" nie podlegaja otwarciu w
kancelarii Teatru i po zarejestrowaniu przekazywane sa bezposrednio do osoby upowaznione;.

3. W przypadku zgloszenia wewnetrznego. 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. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

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

3) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego:

4) dane osoby/oséb, ktére dopuscily sig naruszenia prawa w tym imig., nazwisko,

stanowisko, miejsce pracy;
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5) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia:a:

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wezesniej zglaszaiana, a jesli tak to
komu i jak zostalo zakoiczone to zawiadomienie:
7) informacje. czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci:
8) podpis sygnalisty za wyjatkiem zgloszen wewngtrznych, dokonanych ustnie lutp 29
pomoca bezposredniego spotkania.
3. Sygnalista-moze dolgczy¢ do zgloszenia wewngtrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa, wykaz $wiadkoéw opisywanego naruszenia prawa.

4. Wzor karty zgloszenia wewnetrznego, stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.
§8

Po wplynieciu zgloszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje jego rejestracji. wstepnej
weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia potwierdza
sygnaliscie przyvjecie zgloszenia wewnetrznego oraz informuje, czy sygnalista bedzie korzystal z
ochrony przed dzialaniami odwetowymi.

Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem. ze sygnalista podal dane
kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwiazanych z otrzymanym
zgloszeniem wewnetrznym. upowazniona osoba moze skontaktowac¢ si¢ z sygnalista poprzez
wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy osoby upowaznionej, zgloszenie
wewnetrzne nalezy przekaza¢ w sposdb, o ktorym mowa w § 7 bezposrednio do Dyrektora, ktory
wskazuje osobe odpowiedzialng za jego rozpatrzenie lub powotuje w trybie indywidualnym Zespol
ds. rozpatrzenia zgloszenia.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. | przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio. przy czym za
dalsza komunikacje z sygnalista. w tym wyst¢gpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnali$cie informacji zwrotnej oraz przechowywanie dokumentéw odpowiada pracownik pelnigcy

funkcje sekretarza Zespolu.

Rozdzial V
DZIALANIA NASTEPCZE

§9

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, upowazniona osoba rozpatruje
zgloszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci, podejmuje z

zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Procedurze dzialania nastgpcze oraz

97/\/\;

przekazuje informacje zwrotng sygnaliscie.
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Warunkiem przekazania informacji zwrotnej, o ktorej mowa w ust. 1 jest podanie przez

sygnaliste adresu do kontaktu.

Przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesigey od daty
przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesigcy od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
jesli potwierdzenie miato miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosei informacje o planowanych lub podjetych
dzialaniach nastepczych. stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszef prawa i
ewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
wyjasniajacego w oparciu o obowigzujace u Pracodawcy regulacje oraz informacje uzyskane
z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z
zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannoscei i poufnosei tozsamosci.
Upowazniona osoba rozpatrujgca zgloszenie wewngtrzne, po zapoznaniu z jego trescig jest
zobowiazana poinformowaé Dyrektora o wszelkich okolicznosciach mogacych w skazywac 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 i wyznacza innego pracownika odpow iedzialnego za
rozpatrzenie zgloszenia wewnegtrznego. Powyzsze nie wyplywa na obowiazek zachowania
tajemnicy. o ktorym mowa w ustawie.

Na whiosek upowaznionej osoby kazdy pracownik jest zobowiazany udzieli¢ potrzebnych
informacji lub udostgpni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich
okolicznosci rozpatrvwanego zgloszenia wewnetrznego.

Kazdy pracownik jest zobowiazany do wspdlpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajacego. w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz

stawienia si¢ we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

. W toku postgpowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentow

potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewngtrznego. zas podejmowane czynnosci

utrwala w formie notatki sluzbowej.

. Z wystuchania pracownikow wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza sig protokol.

. Osoby uczestniczgce w postgpowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu,

sq zobowiazane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji. o ktorych dowiedzieli sig
w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po
zakonczeniu postgpowania.

W ramach postepowania wyjasniajacego moga by¢ podejmowane w szczegblnosei nastgpujace

czynnosci:

1) analiza przepisow prawa i obowigzujacych regulacji wewnetrznych:

2) zwrécenie sie do pracownikéw, pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, o

przekazanie
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dokumentdw, materiatéw lub informacji niezbednych do przeprowadzenia dziatan

nastgpczych;

3) zwrdcenie si¢ do wilasciwej komdrki kadrowej o przekazanie informacji niezbgdnych do
przeprowadzenia dzialan nastgpczych;

4) wystuchanie 0osob mogacych mie¢ wiedze o zgloszonej informacji o naruszeniu prawa;

5) zgromadzenie dokumentow niezbednych do oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu

prawa.

§ 10
Na wniosek upowaznionej osoby pracownik Teatru jest zobowiazany w szczeg6Inosci:
a) niezwlocznie, nie dalej niz w terminie 5 dni, udzieli¢ potrzebnych informacji lub
udostepni¢ wnioskowane dokumenty. potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci
rozpatrywanego zgloszenia wewnetrznego:

b) zwolnié¢ z obowigzku pracy podleglego pracownika wezwanego w celu jego wystuchania.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspdtpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajacego, w szczegolnosei do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia sie w umdwionym terminie w celu jego wystuchania.

W toku postepowania wyjasniajacego, Osoba upowazniona odpowiada za zgromadzenie
dokumentéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego. za$
podejmowane czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowej.

7 wystuchania pracownikow wezwanych w celu zlozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokol.

§1

Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu,
s zobowigzane do zlozenia pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich
informacji, o ktorych dowiedzialy sie w czasie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego.
Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postgpowania.

Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

§12

Po dokonaniu weryfikacji zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji

o0 naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajace konczy sig

sporzadzeniem informacji koncowe;j:

1) potwierdzajacej prawdziwosé informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja kofnicowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego zawiera w szczegolnosci:



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 16/2024
Dyrektora Teatru Narodowego z dnia 31.10.2024 r.
1) opis naruszenia prawa.,

2) ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego,

3) informacjg co do zasadnosci zgloszenia wewngtrznego,

4) w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje o stosownych dziataniach w
stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczylo

5) =zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przyszlosci.

Po zapoznaniu z informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego Pracodawca podejmuje
decyzje w zakresie dzialan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i
przeciwdzialanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegolnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie

wilasciwych organow.

Rozdzial VI
Zgloszenia nieprawdziwe

§13

1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia wewngtrznego lub w
nastepstwie postepowania wyjasniajacego, ze w zgloszeniu wewngtrznym $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawdg. sygnalista bedacy pracownikiem, ponosi odpowiedzialnos¢

porzadkowa lub dyscyplinarna, zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

t2

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

jest ksztattowany.

§ 14
W przypadku okolicznosei, o ktorych mowa w § 13 informacja, co do zasadnosci zgloszenia
wewnetrznego powinna zawiera¢ szczegdlowe ustalenia oraz informacje, w przedmiocie celowosci
dokonania zawiadomienia do wlasciwych organéw w zwiazku z mozliwoscig naruszenia przepisow

ustawy.
§15

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

trzecie na podstawie przepisow ustawy.
Rozdzial VII

PRAWO DO ZGLOSZENIA ZEWNETRZNEGO

§16

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

YA
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pominigciem niniejszej Procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu

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

2. Dokonanie zgloszenia wewnetrznego lub zgloszenia zewnetrznego. nie wylacza uprawnien
sygnalisty do dokonania zgloszenia rowniez do organdéw lub jednostek Unii Europejskie;j.

3. Zgloszenie zewnetrzne dokonane z pominigciem Procedury nie skutkuje pozbawieniem
sygnalisty ochrony, o ile spetnienia warunki wynikajace z ustawy.

4. Sygnalista, ktory dokonatl ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spelnione zostaly

przestanki wskazane w ustawie,

Rozdzial VIII

OCHRONA DANYCH, ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI TOZSAMOSCI
ORAZ POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA

§17
Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych.
Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazna zgoda sygnalisty, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktdrej ujawnienie tozsamosei sygnalisty wymagane jest na podstawie przepiséw powszechnie
obowiazujacego prawa.
Jezeli zgloszenie wewngtrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgodg na ujawnienie
swojej tozsamosci, Osoba upowazniona w ramach wstgpnej weryfikacji zgloszenia wewngtrznego
kontaktuje sie z sygnalista w celu ustalenia tej okolicznosci. Powyzsze nastgpuje pod warunkiem,
ze sygnalista podat adres do kontaktu.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postepowania karnego.
W procesie przyjmowania i weryfikowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziafan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrong tozsamosci

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

§18

1. W zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszen wewnetrznych, podejmowaniem
dziatan nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych osob wymienionych w

zgloszeniu wewnetrznym, upowaznione osoby sa zobowigzane do:
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1) posiadania pisemnego upowaznienia Dyrektora;

2) zlozenia oswiadczenia o zobowiazaniu do zachowania w poufnosci;
3) traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i starannoscia w sposdb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscia kierowania sig¢ zasada bezstronnosci i

obiektywizmu.

2. Osoby biorgce udziat w pracach Zespotu, niebgdace pracownikami Teatru zobowigzane sa do
posiadania stosownego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w Teatrze zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L nr 119 z 04.05.2016,
str. 1).

§19
Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

gdy

o

1) nie moze byé udostepniana i rozpowszechniana w Zaden sposob, poza sytuacjami,
obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa:

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyezy wszelkich informacji w niej
zawartych, w szczegdlnosci rodzacych rvzyko ujawnienia tozsamosci sygnalisty oraz osoby. ktorej
zgloszenie dotyczy:

3) w celu uniemozliwienia dostgpu osob nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne nosniki
danych w niej zawarte, sa przechowywane w zamykanej szafie, w zamykanym pomieszczeniu
biurowym (pokoju). Do szafy stuzacej do przechowywania dokumentacji dostep posiadajg jedynie
upowaznione osoby.

§ 20

1. Dane osobowe oraz pozostale informacje przetwarzane w rejestrze w zwigzku z przyjeciem
zgloszenia sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoriczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

2. Po uplywie okresu przechowywania danych upowazniona osoba usuwa dane osobowe i
niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym w sposob uzgodniony z komorka

organizacyjng wlasciwa do spraw archiwizacji.

§21

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

2. Administrator zapewnia bezwzgledna ochrong danych osobowych sygnalisty. Dane osobowe

Y-
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sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu,

chyba ze sygnalista w sposdb wyrazny udzieli zgody na ich ujawnienie.

3. Dane osobowe sygnalistow oraz os6b z nim powigzanych, a takze tych ktérych zgloszenie
dotyczy (potencjalni sprawcy, pokrzywdzeni, osoby, ktdre sa uczestnikami postgpowania, np.
$wiadkowie) 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 dziatan nastepezych.

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

5. Teatr jest odpowiedzialny za zrealizowanie obowiazku informacyjnego RODO, zardwno jezeli
zgloszenie zostalo dokonane za pomocg dedykowanego adresu e-mail, jak i w inny sposéb.

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

7. Teatr informuje sygnalistg, osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, osoby wskazane w zgloszeniu,
o zasadach ochrony ich danych osobowych. Klauzula informacyjna dla sygnalisty, osoby
wskazanej w zgloszeniu oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie stanowi zatacznik nr 3 i 4 do

Procedury.

Rozdzial IX
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
§22
Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze zgloszen
wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada osoba upowazniona.
§23
W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi sig¢ w szczegdlnosci dane dotyczace:
1) numeru sprawy;
2) przedmiotu naruszenia;
3) daty dokonania zgloszenia wewngtrznego:
4) informacji o podjetych dzialaniach nastepczych:
5) daty zakonczenia sprawy.
Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowiacego Zatacznik nr 5 do procedury.
§24
Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, w tym ochrony tozsamosci sygnalisty oraz
osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, za$ dane i informacje w nim zawarte sa przechowane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nasigpeze,

lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

M
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Rozdzial IX
OCHRONA SYGNALISTOW I DZIALANIA ODWETOWE

§25
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty w kontekscie zwigzanym z
praca, ktory korzysta z ochrony przewidzianej ustawa, w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem
sygnalisty wszelkich dziatan odwetowych, jak rowniez grozby lub préby ich zastosowania.
Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajace w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych w zakresie:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzenia lub rozwiazania bez wypowiedzenia stosunku pracy,
3) niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nicokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o pracg na czas
okreslony —w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,
4) obnizenia wynagrodzenia za prace,
5) wstrzymania awansu albo pominigcia przy awansowaniu,
6) pominigcia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen:
7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,
10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy.
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,
12) nalozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej. lub srodka
o podobnym charakterze,
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu:
15)dyskryminacji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe:
18) nicuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,
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19)  dzialaniu  zmierzajacym 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.
§ 26
Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest:
1) prawdziwa w momencie jej dokonywania
2) stanowi informacje o naruszeniu prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania
doszlo do potwierdzenia wystapienia naruszenia prawa.
Ochronie podlegaja osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby i podmioty powigzane z
sygnalista, do ktorych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio.
Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatan odwetowych w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem stanowi naruszenie obowiazkoéw pracowniczych i moze skutkowaé pociggnigciem
do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnodci karnej wynikajacej z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa.
W zwigzku z realizowang ochrong przed dzialaniami odwetowymi pracownicy upowaznieni

do przyjmowania zgtoszen naruszen monitoruja sytuacje kadrowa sygnalisty.

§27

1. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zapewnia si¢ ochrong przed
dzialaniami odwetowymi, w szczegdlnosci poprzez:

1) poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci:

2) ograniczenie dostepu do danych wytacznie dla osdb upowaznionych:

3) gromadzenie o$wiadczen o obowiazku zachowania poufnosci 0sob bioracych udziat w

wyjasnianiu zgloszenia wewnetrznego;
4) podejmowanie dziatan informujacych o nastepstwach wdrozenia ustawy:
5) wycigganie odpowiedzialnosci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia

przepisow Procedury.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
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Dyrektor nadaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych do przyjmowania

weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych
os6b dokonujacych zgloszenia. Osoby upowaznione sa obowiazane do zachowania tajemnicy.

W Teatrze Narodowym w Warszawie stosuje si¢ rozwigzania techniczne i organizacyjne
zapewniajace przechowywanie danych osobowych sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego
nosnika informacji obejmujacych zgloszenie, wlaczajac w to. w odpowiednim przypadku, usunigcie
z tresci dokumentu lub innego nosnika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych

osobowych sygnalisty.
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Zalacznik nr |

do Procedury zgloszen

wewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
Czesé 1
1. Dane osobowe sygnalisty:

(W przypadku zgloszenia od kilku osob nalezy wpisac je wszystkie)

Imie i
DATWISKO s cun s vans onammesone i duie s S8 gas s is S A o e ST e S R e SN SRS PSR s SR SRR e
Imie i
RATWISKO G civsssvmssnimms i s S e e d e s o S e T e s SR S SR TR s e s
Imie i

DATWIASKO .vconnemmmassnanerasssnssansmssnnsssnsnmmenasessnssnmrmnansssss stssdiis oy sipniisiniinians

2. Relacja laczgca z Teatrem Narodowym w Warszawie

o jestem pracownikiem;

o jestem pracownikiem tymczasowym:

o jestem zleceniobiorca/ustugodaweca;

o jestem bylym pracownikiem;

o jestem kandydatem do pracy:

o jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta;

o pracuje w organizacji, ktora jest wykonawca, podwykonawceg lub dostawcea:

B HHHEY oosennrversnsmsnmnmmarannsasstmssimseranrs st asmessasssspssans sasssannesaniss ane i o U RR SIS
Czy wyraza Pan/Pani zgod¢ na ujawnienie swej tozsamosci.

TAK oNIE o

/-/

Czytelny podpis sygnalisty

/- Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszen



Czes¢ 11

3. Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy.

(W przypadku zgloszenia dotyczacego kilku osob nalezy wpisaé je wszystkie)

1.Imie i nazwisko

I I R ]

Stanowisko SHUZDOWR: vsiiivivsipsusinsvaiass ssvs siv siniin s sspussrissasssee snva s svsswse

2. Imieg i nazwisko
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Czesc 111

Informacje o naruszeniu prawa, ktore zglaszasz:

Jakie naruszenia prawa zglaszasz?

o zamowienia publiczne;

o zachowania korupcyjne:

0 zapobieganie praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu:
D ochrona srodowiska;

ochrona konsumentow:

(]

O

ochrona prywatnosci i danych osobowych:

0 bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych:

0 interesy finansowe Skarbu Panstwa RP, JST oraz Unii Europejskiej,

o rynek wewnetrzny Unii Europejskiej (w tym zasad konkurencji i pomocy pafistwa oraz

opodatkowania 0séb prawnych)

[m]

ustugi. produkty i rynki finansowe:

(]

bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosci z wymogami;

[m]

bezpieczenstwo zywnosci i pasz:

o zdrowie i dobrostan zwierzat:

m]

zdrowie publiczne: MM



0 bezpieczenstwo transportu;

o ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe:.
o konstytucyjne wolnosci i prawa czlowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej:
O inne;

Na czym polegajg lub polegaly naruszenia prawa, ktore zglaszasz?

Czy zglaszale$/zglaszala$ te naruszenia prawa juz wezesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymale$§/otrzymalas odpowiedz na zgloszenie?



Czy chcesz dodaé cos jeszcze w sprawie zgloszenia?

/-/ Czytelny podpis sygnalisty

-/ Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszenie

Czesc IV - Oswiadcezenie sygnalisty

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1. dziatam w dobrej wierze,
2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte informacje o naruszeniu prawa sa
prawdziwe,
3. nie dokonuje ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,
4. ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi

fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

/-/ Czytelny podpis sygnalisty

Numer Sprawy W rejestrze .......coveveeveerneennnnn.



Zalacznik nr 2
do Procedury zgloszen
wewngtrznych

Warszawa, dnia

Imie 1 nazwisko Pracownika

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udziatem w postepowaniu okreslonym w Procedurze zgloszen wewnetrznych w Teatrze
Narodowym zobowiazuje si¢ do zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w trakcie

postgpowania.

podpis pracownika



Zalacznik nr 3
do Procedury zgloszen

wewngtrznych

Klauzula informacyjna
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Teatr Narodowy
w Warszawie reprezentowany przez Dyrektora Teatru Narodowego

w Warszawie, pod adresem ul. Plac Teatralny 3, 00-077 Warszawa.

2. 7 Inspektorem  Ochrony Danych Teatru Narodowego w  Wrszawie mozna
skontaktowac sie pod numerem telefonu (22) 69-20-819, e-mail:
iodo@narodowy.pl lub listownie na ww. adres siedziby Administratora.

3. Moze Pani/Pan Kontaktowa¢ si¢ w  sprawach zwigzanych z  przetwarzaniem
danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem
z wykorzystaniem danych teleadresowych wskazanych w pkt 1 lub z wyznaczonym u Administratora
inspektorem ochrony danych z wykorzystaniem danych teleadresowych wskazanych w pkt 2.
4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — obowiazku administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwiazanych z

obstugg zgloszen naruszenia prawa,
b) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte sg W zgloszeniu sygnalisty,

¢) dobrowolnej  zgody. jezeli nie decyduje si¢ Pani/Pan na  zachowanie
anonimowosci (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres przez okres 3 lat od
zakonczenia roku kalendarzowego. w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dzialania
nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwiazku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do
tego na podstawie przepiséw prawa: organom wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym
zadania publiczne lub dzialajacym na zlecenie organow wiadzy publicznej. w zakresie i w celach.
ktore wynikaja z przepisow powszechnie obowiazujacego prawa lub innym podmiotom
swiadczacym ustugi Administratorowi na podstawie podpisanych umow.

7. Pani/Pana dane nie beda podlegaly  profilowaniu  lub  zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

8. Dane ktdre przetwarzamy otrzymalismy bezposrednio od osoby ktorej dotycza

9. Posiada Pani/Pan  prawo zadania dostepu do  swoich  danych  osobowych,

ad



a takze ich  sprostowania (poprawiania). Przystuguje  Pani/Panu  takze  prawo
do  7adania  usuniecia lub  ograniczenia  przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym  przyshuguje ono jedynie w  sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie  nie  jest niezbedne do  wywiazania si¢  przez  Administratora
z obowigzku  prawnego i nie  wystgpuja inne nadrzedne prawne  podstawy
przetwarzania.

Pani/Pana dane nie bedg udostgpnione do panstwa trzeciego lub  organizacji
migdzynarodowej.

Przystuguje  Pani/Panu  prawo  wniesienia  skargi do  organu  nadzorczego
zajmujacego  sie  ochrong  danych  osobowych, tj. Prezesa  Urzedu  Ochrony
Danych  Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa; tel. 606 950 000,
fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl)



Zalacznik nr 4
do Procedury zgloszen

wewnetrznych

Klauzula informacyjna dla osoby, ktérej zgloszenie dotyczy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych oraz o przyshugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Teatr Narodowy
w Warszawie reprezentowany przez Dyrektora Teatru Narodowego
w Warszawie, pod adresem ul. Plac Teatralny 3, 00-077 Warszawa.

2. 7 Inspektorem  Ochrony Danych Teatru Narodowego w  Warszawie mozna
skontaktowac sie pod numerem telefonu (22) 69-20-819, e-mail:
iodo@narodowy.pl lub listownie na ww. adres siedziby Administratora.

3. Moze Pani/Pan Kkontaktowaé si¢ w  sprawach zwiazanych z  przetwarzaniem
danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem
z wykorzystaniem danych teleadresowych wskazanych w pkt 1 lub z wyznaczonym u Administratora
inspektorem ochrony danych z wykorzystaniem danych teleadresowych wskazanych w pkt 2.

4, Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w ramach przekazania ich przez sygnalistg lub osobg
dokonujaca zgloszenia anonimowego, ktorzy zglosili naruszenie prawa, w celu weryfikacji
zgloszenia wewnetrznego oraz w przypadku podjecia dzialan nastepczych na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - obowigzku Administratora, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14
czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z
obstuga zgloszen wewnetrznych oraz,

b) art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane
osobowe zawarte sa w zgloszeniu sygnalisty.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres przez okres 3 lat od
zakonczenia roku kalendarzowego. w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dzialania
nastepcze, lub  po  zakonczeniu  postgpowan  zainicjowanych  tymi  dzialaniami.

6. Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do
tego na podstawie przepiséw prawa: organom wladzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym
zadania publiczne lub dziatajagcym na zlecenie organéw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach,
ktore wynikaja z przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa lub innym podmiotom
$wiadczacym ustugi Administratorowi na podstawie podpisanych umow.

7. Pani/Pana dane nie beda podlegaly  profilowaniu lub  zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

8. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do  swoich  danych  osobowych,
a takze ich sprostowania  (poprawiania). Przystuguje Pani/Panu  takze  prawo
do zadania usuniecia lub  ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przysluguje ono jedynie w  sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie  nie  jest niezbedne do  wywigzania  si¢  przez ~ Administratora

%



z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne  podstawy
przetwarzania.

9. Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub  organizacji
migdzynarodowe;j.

10.  Przysluguje  Pani/Panu  prawo  wniesienia  skargi do  organu  nadzorczego
zajmujgcego  si¢  ochrong  danych  osobowych, tj. Prezesa  Urzedu  Ochrony

Danyvch  Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193  Warszawa; tel. 606 950 000,
fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl)



Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Teatrze Narodowym

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zalacznik nr 5

do Procedury zgloszen

wewnetrznych
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 16/2024 Dyrektora Teatru Narodowego

z dnia 31.10.2024 r.

stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sig¢ z zarzadzeniem nr 16/2024 Dyrektora Teatru Narodowego
w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych w Teatrze Narodowym, dotyczgcym
zglaszania informacji o naruszeniach prawa oraz ochrony sygnalistow izobowigzuje
sie do jego przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze zgloszen wewnetrznych
w Teatrze Narodowym stanowi naruszenie obowiazkow pracowniczych imoze spowodowac
pociaggniecie do odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajacej z Regulaminu pracy Teatru Narodowego
lub odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego.

Podpis pracownika



