Zarzadzenie nrsc

Dyrektora Teatru Wielkiego Opery Narodowej
z dnia AKOQ 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych w Teatrze Wielkim - Operze Narodowej

Na podstawie art. 24 ust. | ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz §
9 Statutu Teatru Wielkiego — Opery Narodowej w Warszawie stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 24 maja 2012 r. w sprawie nadania Statutu Teatrowi Wielkiemu - Operze Narodowej,
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w Procedure zgloszen wewnetrznych w Teatrze Wielkim — Operze Narodowej ,.dalej Procedura”,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje si¢ Kierownika Dziatu Organizacji i Kadr do:
a) zapoznania pracownikoéw Teatru z zarzadzeniem w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.
W przypadku nieobecnoéci pracownika zostaje on zapoznany z trescig zarzadzenia niezwlocznie
po powrocie do pracy,
b) zapoznania wszystkich nowo zatrudnionych pracownikow z trescig zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komérek organizacyjnych oraz Gléwnego Specjalistg ds. HR do informowania
o obowigzujacej w Teatrze Procedurze kandydatow do pracy lub osob ubiegajacych si¢ o wykonywanie pracy
na podstawie innego stosunku prawnego.

§3

Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
do:

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

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

§4

I. Zapoznanie si¢ z zarzadzeniem pracownik Teatru potwierdza wiasnorgcznym podpisem, skladajac
o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Oswiadczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 2, wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§5

-
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jego tresci do wiadom?'{ij?cownikc')w Teatru
w sposob zwyczajowo przyjety w Teatrze.

EKTOR

aldempfir Dgbrowski



Zalacznik or | do Zarzadzenianr .. 7.7 ... Dyrektora Teatru Wielkiego

- Opery Narodowe z dnia 4309,-202 Q v.

Procedura zgloszein wewnetrznych w Teatrze Wielkim — Operze Narodowej

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne
§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)

§2
Celem Procedury jest, w szczegdlnosci okre$lenie:
D naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu wewnetrznemu;
2) zasad przyjmowania i rozpatrywania zgloszen wewnetrznych, w tym dziatan nastgpczych
3) roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikow postepowania;
4) zasad zachowania poufnosci tozsamosci 0sob do tego uprawnionych;
5) ochrony sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.
§3

Zasady zawarte w Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczajg obowiazku informowania bezposrednio
przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach, jak réwniez zawiadamiania wiasciwych
organéw panstwowych zgodnie z ich kompetencjami, w szczegolnosci w przypadku uzasadnionego

podejrzenia popelnienia przestgpstwa.

§4

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjgte przez pracodawcg lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w
stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

2) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub

moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie



3) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczacy zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto 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
praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4

—

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec informacj¢ przekazang sygnaliscie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodoéw takich dzialan;

5

—

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Teatru Wielkiego-Opery Narodowej;

6

—

kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszle, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

7

—

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych;

8

—

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé

prawna, wskazang w zgfoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sig
naruszenia prawa, lub z ktdra osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajjcej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powiagzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze
dos$wiadczy¢ dziatai odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobg najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

11) pracodawcy, Teatrze - nalezy przez to rozumie¢ Teatr Wielki-Operg Narodowa;

12) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Teatrze Wielkim-Operze
Narodowej, wykonujacg prace w ramach stosunku pracy;

13) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg procedurg;

14) rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ rejestr zgloszen wewngtrznych;

15) sygnaliscie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

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

17) upowaznionej osobie - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika posiadajacego pisemne

upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,

podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb wymienionych

w zgloszeniu wewngtrznym;



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

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

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

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdzial 2
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wylaczenia

§5

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ informacje o naruszeniu prawa,
polegajacym na dzialaniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majagcym na celu
obejscie prawa, w dziedzinach wyszczegolnionych w ustawie.

2. Przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego oraz osoby powigzanej z sygnalist.

3. Przepisow Procedury nie stosuje sig, jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekscie zwiazanym z pracg, 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 okreslong odrgbnym zarzadzeniem;

3) zgloszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

4) informacja dotyczy sytuacji wylaczonych ustawowo.

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

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

Teatrze.

Rozdzial 3

Podmioty upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i dzialan nast¢pczych

§6
1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, jest osoba

zatrudniona na stanowisku Kierownika sekretariatu Dyrekcji.

8]

Upowazniona osoba realizuje zadania okreslone w Procedurze na podstawie pisemnego
upowaznienia Dyrektora oraz jest zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie wynikajacym z

ustawy.



Rozdzial 4

Zespdl ds. rozpatrywania zgloszen wewne¢trznych

§7
W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewngtrzne moga podlega¢ postgpowaniu
wyjasniajgcemu, prowadzonemu przez powolywany przez Dyrektora Zespot ds. rozpatrywania
zgloszen wewnetrznych zwany dalej ,,Zespolem™, ktory po zakonczeniu postgpowania ulega
rozwigzaniu.
Pracownicy wchodzgcy w sklad Zespolu posiadaja pisemne upowaznienie i s3 obowigzani do
zachowania tajemnicy.
Zespot obraduje na posiedzeniach.
Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.
Z kazdego posiedzenia Zespolu sporzadzany jest protokdl zawierajacy, w szczegdinosci liste
pracownikow uczestniczacych w posiedzeniu, ustalenia faktyczne oraz postanowienia koncowe.
Protokdt podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkow Zespotu.
Posiedzenia Zespolu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach elektronicznych.

W skilad Zespotu wchodza:

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

Dyrektora;

2) radca prawny.

8.

11.
12.

1.

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

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

Dyrektor.

. Dyrektor jest zobowigzany zwolni¢ z obowigzku $wiadczenia pracy wyznaczonego przez siebie

pracownika z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania czynnosci
wynikajgcych z udzialu w pracach Zespotu.

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

W przypadku postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez Zespot, dalsza komunikacje z
sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji

zwrotnej realizuje Przewodniczacy Zespolu.
Rozdzial 5

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

§8

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

1) w postaci elektronicznej na adres e-mail: sy enalistacpicatrwielkipl

2) w postaci pisemnej na adres korespondencyjny Teatru dopiskiem ,.Zgloszenie wewngtrzne";

2



2.

3)osobiscie, na wniosek sygnalisty zloZzony za posrednictwem jednego z kanaléw, o ktorych
mowa w pkt 1-2, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania wniosku.
Przesytki adresowane z dopiskiem ,,Zgloszenie wewnetrzne" nie podlegaja otwarciu w kancelarii
Teatru i po zarejestrowaniu przekazywane sa bezposrednio do upowaznionej osoby.
W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w sposdb, o ktorym mowa w ust. |
pkt 3, upowazniona osoba sporzadza protokot ze spotkania, umozliwiajac sygnaliscie jego

sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

4. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi zatgcznik nr | do Procedury.

l.

§9

Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢, w szczegolnosci:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imig i nazwisko, stanowisko lub
funkeje, dane kontaktowe;

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 osobowe osoby lub os6b, ktorych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w
tym imig i nazwisko, stanowisko, komorke organizacyjna, w ktorej zatrudniona jest
wskazana osoba;

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

6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wcze$niej zglaszana, a jedli tak to komu i
jak zostato zakonczone to zawiadomienie;

7) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

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

Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgloszenia

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

Wzor zgloszenia wewnetrznego, stanowi zatacznik nr | do Procedury.

§10
Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowac z nalezytg poufnoscia
i powstrzyma¢ si¢ od rozméw o dokonanym zgtoszeniu wewnetrznym, z wyjatkiem uprawnien
lub obowigzkéw wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

§11

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy upowaznionej osoby, zgloszenie

wewnetrzne nalezy przekaza¢ w sposob, o ktorym mowa w § 8 bezposrednio do Dyrektora, ktory



wskazuje osobe odpowiedzialng za jego rozpatrzenie lub powoluje w trybie indywidualnym
Zespot ds. rozpatrzenia zgloszenia.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. | przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio, przy czym
za dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz przechowywanie dokumentéw odpowiada

pracownik peiniacy funkcje sekretarza Zespotu.

Rozdzial 6

Zasady przyjmowania zgloszen wewngtrznych

§12

Po wplynieciu zgtoszenia wewnetrznego z wykorzystaniem sposobow, o ktérych mowa w § 8 ust.
1, upowazniona osoba przeprowadza jego wstgpng weryfikacj¢ formalng i merytoryczng, a
nastepnie rejestruje je w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

Wstepna weryfikacja formalna i merytoryczna polega, w szczegdélnosci na badaniu, czy
zgloszenie wewngtrzne spenia wymogi wynikajace z ustawy oraz czy zostalo skierowane do

wiasciwego podmiotu.

§13

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

Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego istnieje pod warunkiem, ze
sygnalista podat adres do kontaktu umozliwiajacy przekazanie potwierdzenia. Brak mozliwosci
potwierdzenia przyjecia zgloszenia, upowazniona osoba odnotowuje w rejestrze zgloszen
wewnetrznych.

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

datg otrzymania zgtoszenia wewngtrznego jest data jego wptywu do upowaznionej osoby.
§14
Jezeli zachodzi konieczno$é uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym

zgloszeniem wewnetrznym, na kazdym etapie sprawy upowazniona osoba kontaktuje si¢ z

sygnalista, w sposob wskazany w tresci zgloszenia.

§ 15

Zgloszenie wewnetrzne jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okre$lonymi w Procedurze, o ile

charakter lub przedmiot zgloszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie przewidzianym



odrebnym zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, ani nie zachodzi
podstawa do wylaczenia przepiséw Procedury.

Nie podejmuje sie dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu wewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia wewngtrznego, nie
zawarto istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w porownaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewngtrznym.

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

uzasadnieniem w rejestrze oraz przekazuje informacje sygnaliscie.

Rozdzial 7
Dzialania nastepcze

§16

Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, upowazniona osoba rozpatruje
zgloszenie wewnetrzne w celu oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa, podejmuje,
z zachowaniem nalezytej starannosci, przewidziane w Procedurze dziatania nastgpcze oraz
przekazuje informacje zwrotng sygnaliscie.
Warunkiem przekazania informacji zwrotnej o ktérej mowa w ust. 1 jest podanie przez
sygnaliste adresu do kontaktu.
Informacje zwrotng przekazuje sig:

1) nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewngtrznego;

2) nie pozniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.
Informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci informacje o planowanych lub podjetych
dzialaniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych

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

§17

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
wyjasniajacego, toczagcego si¢ w oparciu 0 obowiazujace u pracodawcy regulacje oraz informacje
uzyskane z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z
zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

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

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

tajemnicy, o ktdrym mowa w ustawie.

§18



Postepowanie wyjasniajgce polega na sprawdzeniu i analizie okolicznosci zawartych w
zgloszeniu wewnetrznym, w szczeg6lnoéci zbadaniu przedstawionych dowodéw i wystuchaniu
osob.
W ramach postepowania wyjasniajacego moga by¢ podejmowane w szczegolnosci nastgpujace
czynnosci:

1) analiza przepiséw prawa i obowiazujacych regulacji wewngtrznych;

2) zwrocenie sie do pracownikow, pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, o

przekazanie dokumentdw, materialéw lub informacji niezbgdnych do przeprowadzenia dziatan

nastgpczych;

3) zwrécenie sie¢ do wilasciwej komorki kadrowej o przekazanie informacji niezbednych do

przeprowadzenia dzialan nastgpczych;
4) wysluchanie 0s6b mogacych mieé wiedz¢ o zgloszonej informacji o naruszeniu prawa;
5) zgromadzenie dokumentow niezbednych do oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu

prawa.

§19

Na wniosek upowaznionej osoby pracownik Teatru jest zobowigzany w szczegélnosci:

a) niezwilocznie, nie dalej niz w terminie 5 dni, udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostgpni¢
wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznodci rozpatrywanego
zgloszenia wewnetrznego;

b) zwolni¢ z obowiazku pracy podlegiego pracownika wezwanego w celu jego wystuchania.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajacego, w szczego6lnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia sie¢ w umdwionym terminie w celu jego wystuchania.

W toku posltgpowania wyjasniajacego, upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie
dokumentéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, za$ podejmowane
czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;j.

Z wystuchania pracownikow wezwanych w celu zlozenia wyjasnien sporzadza si¢ protokof.

§20

Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sa
zobowigzane do zloZenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich
informacji, o ktorych dowiedzialy si¢ w czasie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego.
Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postgpowania.

Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.



§21

1. Po weryfikacji zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa
wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzadzeniem, uprzednio
zaopiniowanej przez radcg prawnego, informacji koncowej stwierdzajacej:

1) zasadnos$¢ informacji o naruszeniu prawa;
2) bezzasadno$¢ informacji o naruszeniu prawa.

2. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnegtrznego jest przekazywana przez
upowazniong osobe do Dyrektora.

3. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego zawiera, w szczegdlnosci:

1) opis naruszenia prawa;

2) ustalenia poczynione w toku postgpowania wyjasniajacego;

3) informacje co do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego;

4) w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje dalszych dziatan nastgpczych, w tym
ewentualnych dzialan w stosunku do osoby, ktérej zgloszenie dotyczyto;

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

4. Po zapoznaniu si¢ z informacja konicowg w sprawie zgloszenia wewngtrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dzialan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen
prawa i przeciwdzialanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub

zawiadomienie wlasciwych organow.

Rozdzial 8
Zgloszenia nieprawdziwe

§ 22

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego lub w nastepstwie
postepowania wyjasniajacego, ze w zgloszeniu wewnetrznym $wiadomie podano nieprawdg lub
zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub
dyscyplinarng, zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

2. Jezeli sygnalista pozostaje z Teatrem w stosunku innym niz stosunek pracy, ustalenie okolicznosci, o
ktérych mowa w ust. 2, moze skutkowaé rozwigzaniem umowy w oparciu, o ktora stosunek ten jest

ksztattowany.

§23

W przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w § 22 informacja, co do zasadnosci zgloszenia
wewnetrznego powinna zawiera¢ szczegoOlowe ustalenia oraz informacje, w przedmiocie celowosci

dokonania zawiadomienia do wlasciwych organéw w zwigzku z mozliwoscig naruszenia przepisow

ustawy.

§ 24



Przepisy niniejszego rozdzialu nie wylaczaja mozliwoéci dochodzenia roszczefi, w tym przez osoby

trzecie na podstawie przepiséw ustawy.

Rozdzial 9

Prawo do zgloszenia zewngtrznego i ujawnienia publicznego

§25

1. Sygnalista, w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia informacji o naruszeniu prawa, z
pominigciem niniejszej Procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu
publicznego, wlasciwego w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, wskazanej w
ustawie.

2. Dokonanie zgloszenia wewnetrznego lub zgloszenia zewnetrznego, nie wylacza uprawnien
sygnalisty do dokonania zgloszenia réwniez do organéw lub jednostek Unii Europejskie;.

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

4. Sygnalista, ktory dokonal ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spetnione zostaly

przesfanki wskazane w ustawie.

Rozdzial 10

Ochrona danych oraz post¢powanie z dokumentacja

§26

1. Administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO, przetwarzanych w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgloszen wewngtrznych jest Teatr.

2. Dane osobowe sygnalisty, osoby, ktdrej zgloszenie wewnetrzne dotyczy oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych i ustawy.

3. Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé sygnaliste nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty, z
wylaczeniem sytuacji, w ktdrej ujawnienie tozsamosci osob wskazanych w ust. 1 jest wymagane
na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

4. Jezeli zgloszenie wewngtrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgodg na ujawnienie
swojej tozsamosci, upowazniona osoba w ramach wstgpnej weryfikacji zgloszenia wewngtrznego
kontaktuje sie z sygnalistg w celu ustalenia tej okoliczno$ci. Powyzsze nastgpuje pod warunkiem,
ze sygnalista podat adres do kontaktu.

5. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego

tozsamosci stanie sie konieczne, w szczegolnosci w zwigzku z postgpowaniami prowadzonymi



przez inne organy.

W procesie przyjmowania i weryfikowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrong tozsamosci
zapewnia sie rowniez osobie, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy oraz osobie trzeciej.

Teatr informuje wskazanego sygnaliste, osoby, ktérych dotyczy zgloszenie, osoby wskazane
w zgloszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych. Klauzule informacyjne dla
sygnalisty, osoby wskazanej w zgloszeniu oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie stanowig

zalgcznikinr 314 do Procedury.

§27
W zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgloszen wewnetrznych, podejmowaniem dzialan
nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym, pracownicy sg zobowigzani do:
1) posiadania pisemnego upowaznienia;
2) zlozenia o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci;
3) traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i starannoscia w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania si¢ zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Osoby biorace udziat w pracach Zespotu, niebedace pracownikami Teatru zobowigzane sg 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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L nr 119 2 04.05.2016, str. 1).

§28

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjgtego zgloszenia wewngtrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa;

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

3) jest przechowywana w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktorego

dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.
§29
Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym, w tym dane w rejestrze

sg przechowywane przez upowazniong osobe nie diuzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie wewngtrzne lub zakonczono dzialania



nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Po uptywie okresu przechowywania danych upowazniona osoba usuwa dane osobowe i niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem wewnetrznym w sposdb uzgodniony z komorka

organizacyjng wlasciwg do spraw archiwizacji.

§ 30

Zgodnie z ustawg, do dokumentéw powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen
wewnetrznych lub podejmowania dziatan nastgpczych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 14

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

Rozdzial 11

Rejestr zgloszen wewnegtrznych

§31
1. Zgloszenie wewnetrzne dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze
zgloszen wewnetrznych, za ktdrego prowadzenie odpowiada upowazniona osoba.
2. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ dane dotyczace:
1) numeru zgloszenia wewngtrznego;
2) przedmiotu naruszenia prawa;
3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie wewngtrzne, niezb¢dne
do identyfikacji tych osob;
4) adresu do kontaktu sygnalisty;
5) daty dokonania zgloszenia wewngtrznego;
6) informacji o podjetych dziataniach nastgpczych;
7) daty zakonczenia sprawy.
3. Rejestr zgloszen wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej, w sposob
uniemozliwiajgcy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji w nim

zgromadzonych.

Rozdzial 12
Ochrona sygnalisty
§32

1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
1) bedgca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest:
prawdziwa w momencie jej dokonywania;

2) stanowi informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy.

2. Ochrona przystuguje sygnali$cie bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszio do
potwierdzenia wystapienia naruszenia prawa.
3. Ochronie podlegaja rowniez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby i

podmioty powigzane z sygnalista, do ktorych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sig



odpowiednio.

§33

Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia zapewnia sig ochrong przed
dziataniami odwetowymi, w szczegolnosci poprzez:

1) poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci;

2) ograniczenie dostepu do danych wyfacznie dla osob upowaznionych;

3) gromadzenie o$wiadczen o obowigzku zachowania poufnosci osob bioracych udzial w

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

przepiséw Procedury.

§ 34

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory korzysta z ochrony
przewidzianej ustawa, w tym stosowanie dziatan odwetowych, jak rowniez grozby lub préby ich
zastosowania.

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajace w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem wewnetrznym, w szczegélnosci stosowanie dziatai odwetowych

polegajacych na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas
okreslony lub niezawarciu 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,

4) obnizeniu wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominigcia przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty,

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy,

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;



15)dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé¢ skierowania pracownika na takie badania,

19) dziataniu  zmierzajacym do utrudnienia  znalezienia w  przysziosci 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.
§35

Sygnalista, ktory powzigl wiedze o planowanych wzgledem niego dzialaniach odwetowych
podjetych w zwigzku z dokonanym przez niego zgloszeniem wewngtrznym, powinien
poinformowag o powyzszym upowazniong osobe, ktora podejmuje czynnosci w celu sprawdzenia
otrzymanej informacji, w sposob zapewniajacy mozliwie najszersza ochrong sygnalisty, chyba ze
sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci w zwigzku z takimi dziataniami.

W przypadku dziatan odwetowych podjetych w zwiagzku z dokonanym zgloszeniem
wewnetrznym, sygnalista powinien niezwiocznie poinformowac wilasciwg komorke kadrowa,

ktéra weryfikuje podstawy takiego dziatania oraz upowazniong osobg.

§ 36
Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatan odwetowych w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem wewnetrznym, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowaé
pociagnigciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z
ustawy.

§37
W przypadku sygnalistow, niebedacych pracownikami Teatru, przepisy rozdzialu stosuje sig
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odpowiednio.



Zatgcznik nr 1
de Procedury zgloszen wewn¢trzaych

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
Czg¢s¢ 1 - Dane osobowe sygnalisty:

Imie¢ i Nazwisko:

Dane kontaktowe:

Stanowisko stuzbowe lub funkcja:

Relacja Igczgca z Teatrem Wielkim - Opera Narodowg:

o jestem pracownikiem;

o jestem pracownikiem tymczasowym;

o jestem zleceniobiorca/ustugodawca;

o jestem bylym pracownikiem;

o jestem kandydatem do pracy;

o jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta;

o pracuje w organizacji, ktora jest wykonawca, podwykonawca lub dostawca;

O HIIIEL ceieeiiiieieteeeeeteseesteee e reesse s esaseeeieese s e aensestebeseesbebesbeb s be st ebsenssa e s s ne b et ea e bnsaan

Czy wyraza Pan/Pani zgod¢ na ujawnienie swej tozsamosci.

TAK o NIE o

/-/ Czytelny podpis sygnalisty

/-/ Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszeni



Numer sprawy w rejestrze

Czesé 2 - Informacje o osobie/osobach pokrzywdzonej/pokrzywdzonych: (jezeli dotyczy)

Imie¢ i Nazwisko:

Dane kontaktowe z ta osobg:

Stanowisko stuzbowe lub funkcja:

Cze¢s¢ 3 - Informacje o osobie/osobach, ktorej/ktorych dzialania lub zaniechania dotyczy
zgloszenie:

Imie¢ i Nazwisko:

Stanowisko stuzbowe lub funkcja:

Czesé 4 - Informacje o naruszeniu prawa, ktore zglaszasz:
Jakie naruszenia prawa zglaszasz?
o zamodwienia publiczne;
o zachowania korupcyjne;
o zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
0 ochrona srodowiska;
o ochrona konsumentow;
0 ochrona prywatnosci i danych osobowych;
O bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;
O interesy finansowe Skarbu Panstwa RP, JST oraz Unii Europejskiej,
o rynek wewnetrzny Unii Europejskiej (w tym zasad konkurencji i pomocy pafistwa oraz
opodatkowania osob prawnych)
o ustugi, produkty i rynki finansowe;
0 bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
o bezpieczenstwo zywnosci i pasz;
0 zdrowie i dobrostan zwierzat;
o zdrowie publiczne;
O bezpieczenstwo transportu;
o ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;.
o konstytucyjne wolnosci i prawa czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z
organami wiladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi powyzej;
0 inne;
Na czym polegajg lub polegaly naruszenia prawa, ktore zglaszasz?



Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia prawa mialy miejsce?

Czy zglaszale$/zglaszala$ te naruszenia prawa juz wezesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej

formie? Czy otrzymale$/otrzymalas odpowiedz na zgloszenie?

/-/ Czytelny podpis sygnalisty

/-/ Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszenie



Czesc 5 - Oswiadczenie sygnalisty

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1. dzialam 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,

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z zasadami ochrony danych osobowych, zawartymi w klauzuli

informacyjnej dostgpnej W ........oveerieiiiiiiiiiiiiiniiin ,wzakladce:............oon

/-/ Czytelny podpis sygnalisty

Numer Sprawy w rejestrze .............c........



Zalgeznik nr2
do Procedury zgloszen
wewngtrznych

Warszawa, dnia

Imie i nazwisko Pracownika

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udzialem w postgpowaniu okreslonym w Procedurze zgloszen wewnetrznych w Teatrze
Wielkim — Operze Narodowej zobowigzuje si¢ do zachowania w poufnosci wszelkich informacji

uzyskanych w trakcie postepowania.

podpis pracownika



Zalgcznik nr3
do Procedury zgloszen
wewngtrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA SYGNALISTY

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, na podstawie art. 13 ust. 1 1 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, ze:

l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Teatr Wielki — Opera Narodowa
z siedzibg w Warszawie, plac Teatralny 1, 00-950 Warszawa (dalej: my).
2. Moze sie Pan/Pani kontaktowa¢ z nami w nast¢pujacy sposob:

- listownie: Teatr Wielki — Opera Narodowa, plac Teatralny 1, 00-950 Warszawa

- e-mailowo, piszac do naszego Inspektora Ochrony Danych: iod@teatrwielki.pl.

3. Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe, aby:

- umozliwi¢ zgloszenie naruszenia prawa, zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (DzU z dnia 2024, poz. 928),

- wykona¢ nasze obowigzki zwigzane z dokonanym zgloszeniem.

4. Podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - obowigzek prawny ciazacy na administratorze, w zwigzku z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

-art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
Pani/Pana zgloszenie zawiera dane osobowe szczegolnych kategorii (art. 9 ust. 1 RODO).

5. Za Pana/Pani zgodg, mozemy ujawni¢ Pana/Pani tozsamos¢ - podkreslamy, ze
ewentualna zgoda jest catkowicie dobrowolna i moze zosta¢ wycofana w kazdej chwili.
Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest w tym przypadku art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO.

6. Moze Pan/Pani uzyska¢ dostep do Pana/Pani danych — przeslemy wtedy kopig danych,
jakie posiadamy. Jezeli uwaza Pan/Pani, ze dane sg niepelne lub nieprawdziwe, prosimy o
kontakt celem ich uzupelnienia lub sprostowania. Zawsze moze Pan/Pani wycofa¢ zgodg na
ujawnienie Pana/Pani tozsamosci, a na czas rozpatrywania zadania poprosi¢ o ograniczenie
przetwarzania. Jezeli uwaza Pan/Pani, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy prawo,
moze Pan/Pani wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Odbiorca Pana/Pani danych osobowych jest podmiot $wiadczacy ustugi poczty
elektroniczne;.

8. W zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub
wlasciwy sad powiadomi Panig/a, przesylajac w postaci papierowej lub elektroniczne;j
wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane,
jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.

9. Bedziemy przechowywa¢ Pana/Pani dane osobowe przez okres 3 lat po zakoficzeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczone dzialania nastgpcze w zwiazku z przyjetym
zgloszeniem lub po zakofczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Jezeli
dokumenty wigzane ze zgloszeniem bedg stanowily czes¢ akt postepowan przygotowawczych
lub spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych, okres przechowywania dokumentow
okreslajg nasze wewnetrzne przepisy archiwizacyjne.



10.  Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do dokonania zgtoszenia.

Zapoznalem sig:

.......................................................

Data i podpis



Zatyeznik nr 4
do Procedury zgloszen
wewagtrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB WSKAZANYCH W ZGLOSZENIU
SYGNALISTY DOTYCZACYM NARUSZENIA PRAWA

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, na podstawie art. 14 ust. 1 1 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogllne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Teatr Wielki-Opera Narodowa z
siedzibg w Warszawie, plac Teatralny 1, 00-950 Warszawa (dalej: my).
2. Moze sie¢ Pan/Pani kontaktowaé z nami w nastgpujacy sposob:

- listownie: Teatr Wielki — Opera Narodowa, plac Teatralny 1, 00-950 Warszawa

- e-mailowo, piszac do naszego Inspektora Ochrony Danych: iod@teatrwielki.pl.

3. Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji zadan zwigzanych z
obstugg zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa, w tym prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego i jego dokumentowania.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO - obowiagzek Administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

5. W ramach prowadzonego postgpowania pozyskaliSmy nastgpujace kategorie danych
osobowych:

(nalezy uzupehni¢ zgodnie ze stanem faktycznym)

6. Odbiorca Pana/Pani danych osobowych jest podmiot $wiadczacy ustugi poczty
elektronicznej. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ takze organy publiczne lub podmioty
uprawnione do zadania dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw
prawa.

7. Bedziemy przechowywaé Pani/Pana dane osobowe przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakoniczone dziatania nastgpcze w zwigzku z przyjetym
zgloszeniem lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Jezeli
dokumenty wigzane ze zgloszeniem bedg stanowily czg¢$¢ akt postgpowan przygotowawczych
lub spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych, okres przechowywania dokumentow
okreslaja wewng¢trzne przepisy archiwizacyjne.

8. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art.
15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodie pozyskania danych
osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie.

9. Posiada Pani/Pan takze prawo sprostowania danych osobowych, prawo do usunigcia
danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania
danych.

10.  Jezeli uwaza Pan/Pani, Zze przetwarzajac dane osobowe naruszyliSmy prawo, moze
Pan/Pani wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

....................................

(data i podpis osoby)



Zalacznik nr 2 do Zarzadzema nr 36 ....... Dyrektora Teatru Wielkiego

- Opery Narodowe z dnia /{X.ﬂg.azgjél/

stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznalem si¢ z zarzadzeniem nr% 2z a/ﬂl Af. Myrektora Teatru
Wielkiego - Opery Narodowej w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewngtrznych w Teatrze
Wielkim — Operze Narodowej, dotyczacym zglaszania informacji o naruszeniach prawa oraz ochrony
sygnalistow i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze zgloszen wewnetrznych
w Teatrze Wielkim — Operze Narodowej stanowi naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i moze
spowodowaé pociggniecie do odpowiedzialnosci pracowniczej wynikajacej z Regulaminu pracy Teatru
Wielkiego Opery — Narodowej lub odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego.
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Warszawa, dnia 2024 r.

UPOWAZNIENIE

Niniejszym na podstawie art. 25 ust. | ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
22024 r. poz. 928) oraz § 6 Procedury zgloszen wewnetrznych w Teatrze Wielkim - Operze Narodowej
(dalej: Procedura), stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia nr Dyrektora Teatru Wielkiego Opery
- Narodowe;j z dnia 2024 r.

upowazniam Panig

zatrudniong na stanowisku do:

1) przyjmowania zgloszen wewnetrznych,

2) podejmowania dziatain nastepczych wigczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje;

3) przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej,

4) wykonywania wszelkich innych zobowiazan okre$lonych w Procedurze zwigzanych
ze zgloszeniem wewngtrznym,

5) prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych,

- zgodnie z postanowieniami Procedury.

Niniejsze upowaznienie moze byé w kazdym czasie zmienione lub odwolane oraz wygasa z chwilg
rozwigzania stosunku pracy.

Potwierdzam odbiér upowaznienia i zobowigzuje si¢ przy wykonywaniu swoich obowigzkéw do
przestrzegania ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz Procedury.

Warszawa, dnia ,

Podpis



