PROCEDURA

ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA, PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY

SYGNALISTOW
w
TEATRZE IM. JULIUSZA SEOWACKIEGO W KRAKOWIE

Na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928) wprowadza sie nastepujaca
procedure zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony sygnalistow:

§1

Przez uzyte w ponizszym dokumencie pojecia rozumie sie:

1.

10.

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz.
928). _

Pracodawca-Teatr im. Juliusza Stowackiego w Krakowie pl. Sw. Ducha 1,
31-023 Krakéw. |

Pracownik - osoba wykonujaca na rzecz pracodawcy tymczasowo lub tez stale prace
na podstawie stosunku pracy, oraz jakiegokolwiek innego stosunku prawnego, w tym
rowniez umowy cywilnoprawnej, na podstawie ktorego $wiadczona jest praca.
Pracownikiem jest réwniez stazysta, praktykant oraz wolontariusz. Za pracownika
uwaza sie takie osobe kandydujgca na stanowisko pracy oraz bytego pracownika
Pracodawcy. '

Pelnomocnik ds. naruszen - osoba wyznaczona przez Pracodawce do odbierania
zgtoszen oraz ich weryfikacji w toku procedury wewnetrznej.

Procedura wewnetrzna - opisany w niniejszym dokumencie sposéb wychwytywania i
eliminowana wystepujacych u Pracodawcy nieprawidtowosci, z jednoczesnym
zachowaniem poufnosci danych zgtaszajgcego.

Sygnalista - osoba fizyczna lub prawna, ktéra dokonuje w interesie publicznym
zgtoszenia lub ujawnia w procedurze wewnetrznej informacji na temat naruszen badz
tez potencjalnych naruszen w zwigzku z pracg wykenywang (obecnie lub w przesztosci)
lub tez w procesie rekrutacyjnym u Pracodawcy. Za sygnaliste uwaza sie rowniez osobe
dokonujgca zgtoszenia zewnetrznego.

Nieprawidlowosci - kazdego rodzaju dziatanie lub zaniechanie bedgce naruszeniem
obowigzujacych przepiséw prawa, wewnetrznych procedur Pracodawcy lub zasad etyki
wykonywania pracy.

Dobra wiara przy dokonywaniu zgloszenia - przeswiadczenie osoby dokonujjcej
zgloszenia o wystepowaniu rzeczywistej podstawy do jego dokonania.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, wskazana w zgtoszeniu
jako osoba majaca dopusci¢ sie nieprawidtowosci lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra
dopuscita sie nieprawidtowosci, jest powigzana.

Zgloszenie anonimowe - zgloszenie dokonane przez osobe, ktérej tozsamosci lub
danych nie mozna zidentyfikowac.



11.

12.

13.

14.

15;

16.

Zgloszenie zewngtrzne - przekazanie informacji o nieprawidtowosciach organowi
publicznemu lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich w procedurze opisanej w ustawie.
Zgloszenie - przekazanie przez sygnaliste informacji o nieprawidtowosciach
wystepujacych u Pracodawcy petnomocnikowi ds. naruszen w trybie przewidzianym w
niniejszej procedurze.

Informacja zwrotna - przekazanie sygnali$cie informacji na temat przyjecia zgtoszenia
oraz podjetych i planowanych dziatar nastepczych.

Dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie, a takze zaniechanie,
zwigzane z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidlowosci, ktérego celem
lub skutkiem jest doprowadzenie do gorszej sytuacji finansowej, zawodowej lub
osobistej u sygnalisty. Za dziatanie odwetowe uwaza sie réwniez prébe oraz grozbe
podjecia tych dziatan. '

Dziatania nastgpcze - dzialania podejmowane przez Pracodawce, badZ osobe przez
pracodawce do tego wyznaczong, majgce na celu eliminacje nieprawidtowosci
zgloszonych przez sygnaliste.

Rejestr - rejestr zgloszei wewnetrznych zawierajacy informacje pozwalajace
zidentyfikowac zgtoszenie, a takze jego przebieg i zakoriczenie.

W przypadku watpliwodci co do znaczenia pojeé¢ uzytych w niniejszym dokumencie, w zakresie
wyzej nieprzedstawionym, zastosowanie majg definicje poje¢ okre$lone w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928).

§2

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych okres$la przede wszystkim:

a) zakres os6b uprawnionych do dokonywania zgltoszeri wewnetrznych;

b) zakres nieprawidtowosci mozliwych do zgloszenia;

¢) zasady oraz sposéb dokonywania oraz odbierania zgloszenia w procedurze
wewnetrznej; '

d) osobe odpowiedzialng za odbieranie zgloszen, weryfikacje oraz podejmowanie
dziatan nastepczych;

e) informacje o sposobie przetwarzania danych osobowych przez osoby do tego
upowaznione, w toku procedury zgtoszen wewnetrznych.

2. Celem utworzenia procedury zgtoszeri wewnetrznych jest stworzenie kompleksowego,
bezpiecznego oraz przeciwdziatajacego dziataniom odwetowym systemu informowania o
nieprawidlowosciach i naruszaniu prawa u pracodawcy przez osoby posiadajgce takie

informacje.

§3

1. Przepisy niniejszej procedury znajdujg zastosowanie d‘(_J.'

a. Pracownikow; )
b. o0sob zarzadzajgcych oraz wystepujgcych w imieniu Pracodawcy;
c. 0sOb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego;

2. Zgtoszenie dokonane w procedurze wewnetrznej moze dotyczyé¢ nieprawidtowego oraz
niezgodnego z prawem dziatania majacego w szczegdlnosci postaé:

o an oo

korupcji;

naruszenia przepiséw dotyczacych zaméwien publicznych;
naruszenia danych osobowych i prawa do prywatnoéci;

naruszenia konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela,
bezpieczenstwo sieci i systemoéw telefonicznych, -



f. intereséw finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

§4

1. Osobg uprawniong do przyjmowania zgloszeA w toku procedury wewnetrznej jest osoba
petnigca funkcje petnomocnika ds. naruszen. Funkcje te bedzie petnic¢ osoba wyznaczona do
jej sprawowania przez Dyrektora Pracodawcy.

2. Informacja o osobie pe}ﬁiqcej funkcje pelnomocnika ds. naruszed musi by¢ podana do
powszechnej wiadomo$ci pracownikéw, oraz caly czas znajdowa¢ sie w miejscu
powszechnie dostepnym, zgodnie z przyjeta u Pracodawcy praktyka.

3. Funkcje peilnomocnika ds. naruszed musi petni¢ pracownik wykonujgcy prace
u pracodawcy, na podstawie stosunku pracy lub tez innego stosunku, w tym na postawie
umowy cywilnoprawnej. Dodatkowo musi by¢ to osoba petnoletnia, bezstronna, obdarzona
powszechnym uznaniem wsréd wspétpracownikéw oraz posiadajgca niezbedng wiedze w
zakresie prawa pracy oraz procedur i zasad pracy obowigzujacych w zaktadzie pracy.
Funkcji Pelnomocnika ds. naruszen nie moze petnié Dyrektor oraz Wicedyrektor.

4. Jezeli zgloszenie dotyczy¢ ma w spos6b posredni lub ‘bezposredni osoby petniacej funkcje
petnomocnika ds. naruszen, Dyrektor niezwlocznie, po powzieciu o tym informacji,
wyznaczy inng osobe odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia. Osoba
wyznaczona przez Pracodawce, do zakoriczenia procedury wszczetej otrzymanym
zgtoszeniem, korzystad bedzie z kompetencji pelnomocnika ds. naruszes.

5. Petnomocnik ds. naruszen otrzymuje odrebne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych wraz z zobowigzaniem do zachowania ich w tajemnicy. Obowigzek zachowania
poufnosci nie wygasa z:.dniem wygasniecia stosunku pracy pomigdzy Pracodawcy a
petnomocnikiem ds. naruszeri lub zaprzestania petnienia przez niego funkcji petnomocnika
ds. naruszen z jakichkolwiek przyczyn. Wzér upowaznienia zawiera zatgcznik do niniejszej
procedury. 3

§5
1. Zgtoszenia Wewnetrznego mozna dokona¢ w formie:
a. Pisemnej, doreczonej na adres: Teatr im. Juliusza Stowackiego w Krakowie, pl. Sw.
Ducha 1, 31-023 Krakéw w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Pelnomocnik ds.
naruszen - do rgk wtasnych” lub bezposrednio do rak petnomocnika ds. naruszen:
b.  Mailowo ma adres poczty elektronicznej: sygnalista@teatrwkrakowie.pl
Telefonicznie, za pomocg wiadomosgci glosowej na numer: +48 510 048 742
d. Osobiscie na spotkaniu z pelmomocnikiem ds. naruszen, po wczesniejszym
umdwieniu terminu spotkania.
2. Zgtoszenie dokonane w formie pisemnej oraz mailowej moze zostaé przestane na
formularzu zgloszenia, bedacego zatgcznikiem do niniejszej Procedury.
3. Kazde zgtoszenie, z zastrzezeniem postanowier §10, powinno zawiera¢:
a. imie i nazwiskt zglaszajgcego oraz adres poczty elektronicznej lub numer
telefonu; .
b. jasne, klarowne oraz wyczerpujace wyjasnienie co jest przedmiotem zgloszenia,
z podaniem daty lub okresu, w ktérym doszio do zgtaszanych nieprawidtowosci,
osoby lub 0séb podejrzanych o ich popehienie oraz éwiadkéw lub mozliwych
swiadkéw nieprawidtowoéci bedacych podstawa zgtoszenia;
C. w zgtoszeniu naleiy przedstawié¢ wszystkie dowody oraz informacje, ktére
zdaniem sygnalisty potwierdzajg zasadno$¢ zgtoszenia;
d. preferowane kanaty dalszej komunikacji petnomocnika z sygnalista.
4. Pelnomocnik ds. naruszen, potwierdza sygnaliscie otrzymanie zgtoszenia, w terminie nie
dtuzszym niz 7 dni od dnia, w ktérym je otrzymat. Po otrzymaniu zgtoszenia, pelnomocnik

o



ds. naruszeri dokonuje jego weryfikacji, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni. W toku
weryfikacji pelnomocnik decyduje czy dokonane zgtoszenie odrzuca czy tez wszczyna na
jego podstawie postepowanie wyjasniajace.

5. Jezeli z tresci otrzymanego zgtoszenia wynika jego oczywista bezzasadno$é, pelnomocnik
ds. naruszeri w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia, odrzuca je, informujgc o tym
sygnaliste.

6. W terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego petnomocnik ds. naruszer przekazuje sygnaliicie informacje zwrotng w
sprawie rozpatrzenia zgtoszenia. :

7. Petnomocnik ds. naruszen ma prawo kontaktowaé sie z sygnalistg celem uzyskania
dodatkowych informacji w zakresie ztoZonego zgloszenia.

§6

1. Petnomocnik ds. naruszen, po dokonaniu weryfikacji zgloszenia sporzadza pisemny raport
obejmujgcy wnioski z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego oraz proponowane
rozwigzania, a nastgpnie przekazuje go Dyrektorowi.

2. Dyrektor na podstawie sporzadzonego raportu podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze
celem eliminacji zaistniatych nieprawidtowogci.

3. Jezeli charakter stwierdzonej nieprawidtowoéci pozwalat bedzie na jej eliminacje
w sposob koncyliacyjny lub ograniczajacy sie do wewnetrznych procedur pracodawcy, w
tym w szczegolnosci do zmiany wewnetrznych wadliwych procedur, lub zastosowania kar
porzadkowych przewidzianych w obowigzujacych przepisach, Dyrektor zobowigzany
bedzie ograniczy¢ si¢ w zakresie podejmowanych przegz siebie dziatan do tychze $rodkéw.

4. Dyrektor pracodawcy ma prawo, jezeli uzna to za Konieczne, wnioskowaé o wszczecie
kontroli administracyjnej lub wystapi¢ do odpowiednich organéw wiadzy publicznej o
podjecie przez nie przewidzianych prawem dziatari celem skutecznej eliminacji
stwierdzonych nieprawidlowosci.

§7

Od momentu dokonania zgtoszenia w toku procedur"y wewnetrznej, osoba dokonujgca
zgtoszenia w dobrej wierze uzyskuje status sygnalisty, przyjmujac jednoczeénie prawa oraz
obowiazki z nim zwigzane. *

Statusu sygnalisty, w tym praw i obowigzkéw z nim zwiazanych nie mozna sie zrzec. Prawa
przystugujgce sygnalicie nie mogg zostad wytgczone porozumieniem stron oraz
porozumieniem zbiorowym, chyba ze ustawa tak stanowi.

Osoba dokonujgca zgloszenia w procedurze wewnetrznej nie traci statusu sygnalisty, jezeli z
dokonanego zgtoszenia wynika oczywista bezzasadnogé dokonanego zgtoszenia, jezeli
sygnalista dokonujgc zgtoszenia dziatat w dobrej wierze.

Jezeli w toku weryfikacji przyjetego zgtoszenia okaze sie, Ze osoba dokonata zgloszenia pomimo
wiedzy o braku rzeczywistych podstaw do jego dokonania (dziatanie w ztej wierze), zostaje ona
pozbawiona statusu sygnalisty oraz wszystkich praw z nim zwigzanych z mocg wsteczng od
chwili dokonania zgtoszenia.

Dokonanie przez osobe zgloszenia w procedurze wewnetrznej, pomimo $wiadomosci braku
rzeczywistych do tego podstaw, moze zosta¢ uznane przez pracodawce za ciezkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych.

Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie, ktéra w wyniku zgloszenia dokonanego w zlej wierze doznata
szkody, ma prawo zgdaé odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie jej débr osobistych
od osoby dokonujgcej takiego zgtoszenia. '



Dokonanie zgtoszenia, pomimo $wiadomosci braku faktycznych do tégo podstaw, podlega
odpowiedzialnodci karnej i zagrozone jest kara grzywny, ograniczenia wolnosdci lub
pozbawienia wolnoéci do lat 2. :

§8

Obowigzuje catkowity zakaz stosowania jakichkolwiek $rodkéw oraz dziatan odwetowych
wobec osoby bedacej sygnalistg lub objetej statusem sygnalisty.
Dziataniami i Srodkami o charakterze odwetowym wobec sygnalisty sa wszystkie zachowania
ze strony Pracodawcy o charakterze dyskryminacyjnym, represyjnym oraz mobbingowym.
Dokonane przez sygnaliste zgloszenie nie moze by¢ podstawa, ani w zaden sposéb wptywad na
rozwigzanie lub wypowiedzenie stosunku pracy oraz zakoficzenie pracy $wiadczonej na innej
podstawie, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej. Zgtoszenie wewnetrzne nie moze
réwniez w szczegdlnosci skutkowaé:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy lub zawarcia innej umowy na podstawie ktorej
Swiadczona ma by¢ praca;
b) obnizeniem wynagrodzenia za prace;
¢) nieprzyznaniem premii lub innego $wiadczenia materialnego bedacego bonusem do
wynagrodzenia podstawowego;
d) wstrzymaniem awansu;
e) przeniesieniem na nizsze stanowisko pracy;
f) zawieszeniem w prawach pracowniczych;

Wyzej wymienione $érodki oraz dzialania nie tworzg zamknietej listy dziatann o charakterze
odwetowym. ’

4.

Zgodnie z powszechnie obowigzujacym prawem, sygnaliscie, wobec ktérego zastosowano
$rodki lub dziatania o charakterze odwetowym, grozono ich zastosowaniem lub podjeto prébe
ich zastosowania, przystuguje prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Pols.kiej “Monitor Polski" przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

Na Pracodawcy oraz na osobach przez niego upowaznionych, w szczegélnoéci na
petnomocniku ds. naruszer, cigzy obowigzek zachowania w tajemnicy danych osobowych
sygnalisty jak réwniez osoby lub oséb ktérych dotyczy zgtoszenie oraz wszystkich innych oséb
wskazanych w zgloszeniu przed innymi pracownikami oraz nieupowaznionymi osobami
trzecimi. Obowigzkiem zachowania w poufnosci objete sa réwniez wszystkie informacje
niebedace danymi osobowymi, ktére umozliwiajg identyfikacje tozsamosci wyzej
wymienionych oséb.

Dane oraz informacje identyfikujace sygnaliste muszg pozostac poufne do korica postepowania
wszczgtego w skutek wniesionego zgltoszenia, chyba ze sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie. '

Sygnalista nie jest $wiadkiem, strong lub uczestnikiem postepowania administracyjnego lub
jakiegokolwiek postepowania wszczetego na skutek ztozonego zgloszenia. Nie staje sie nim
réwniez w momencie ujawnienia jego tozsamosci w toku trwajgcego postepowania.

Do przetwarzania danych osobowych sygnalistéw, 0séb, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz oséb
trzecich wskazanych w zgtoszeniu uprawniony jest wytacznie petnomocnik ds. naruszen oraz
inne osoby biorgce udziat w procedurze, o ile jest to konieczne. Podstawg przetwarzania danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) i f) RODO. Dane osobowe bedg przetwarzane wylacznie w
zakresie koniecznym do przyjecia i weryfikacji zgloszenia oraz wdrozenia dziatan nastepczych.
Petng tres¢ obowigzkéw informacyjnych dla tych oséb stanowi zatgcznik do niniejszej



procedury. Pracodawca spetni obowigzek informacyjny wobec ww. 0s6b najpézniej z chwila
udostgpnienia im ich danych osobowych.

§9

1. W kazdym przypadku powzigcia informacji o wystgpieniu nieprawidtowoéci u Pracodawcy,
osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia wewnetrznego, jezeli obawia sie
upublicznienia jej danych osobowych oraz podjecia wobec niej dziatan odwetowych, moze
dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, skierowanego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
innego wiasciwego organu publicznego, niezaleznie od tego czy dokonata wczesniej
zgtoszenia w toku procedury wewnetrznej.

2. Osobie dokonujacej zgtoszenia zZewnetrznego, przys%ugUJe status oraz prawa sygnalisty,
wynikajgce z ustawy oraz niniejszej procedury.

§10

1. Osoba, ktdra posiada informacje o zachodzacych nieprawidtowosciach, jednakze obawia sie
udostepnienia swoich danych osobowych ze wzgledu ma mozliwoé¢ zastosowania wobec
niej dziatan nastgpczych, moze dokona¢ zgtoszenia w formie anonimowe;.

2. Petnomocnik ds. naruszen rozpatruje zgloszenie dokonane w formie anonimowej, nie
przekazujgc osobie zglaszajgcej informacji zwrotne;.

3. Jezeli w toku weryfikacji zgtoszenia lub na pézniejszym etapie, tozsamos¢ autora
anonimowego zgloszenia zostanie ustalona, zyskuje on z tym momentem status, prawa i
obowigzki sygnalisty.

§11

1. Petnomocnik ds. naruszen prowadzi rejestr zgloszen zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik do niniejszej procedury. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej.

2. W przypadku zgtoszenia anonimowego, petnomocnik umieszcza w rejestrze odpowiednia
wzmianke o tresci ,Anonim” w miejscu przeznaczonym na dane osobowe zglaszajacego.

3. Kazde zgtoszenie otrzymuje numer porzadkowy zgodnie z kolejnoscia wplywu. Sygnalista
jest informowany o numerze zgtoszenia wraz z przekazaniem mu potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 5 niniejszej Procedury.

4. Petnomocnik ds. naruszen oraz kaida inna osoba upowazniona przez Pracodawce do
przyjecia zgloszenia obowigzana jest zachowa¢ w tajemnicy treé¢ informaciji zawartych w
rejestrze zgtoszen przed osobami nieupowaznionymi, chyba ze z treéci ustawy wynika
obowiazek ich ujawnienia.

5. Ujawnienie tozsamo$ci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby
powigzanej z sygnalista, w przypadku, kiedy nie wynika to z tresci ustawy, podlega
odpowiedzialno$ci karnej i zagrozone jest karg grzywny, ograniczenia wolnosci lub
pozbawienia wolno$ci do roku. :

§12

1. Kazdorazowa zmiana postanowien niniejszej Procedury musi zostaé¢ ogtoszona ogétowi
pracownikéw w sposéb zwyczajowo przez pracodawce przyjety. Zmiany wchodza w zycie 7
dni po ich ogtoszeniu. Zmiana procedury wymaga wczeéniejszego przedstawienia projektu
zmian Zwigzkom Zawodowym dziatajgcym w Teatrze - ‘



2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie przepisy ustawy z dnia 24
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. Niniejsza procedura wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia ogtoszenia.

Dyrektor

-~
w

vzl Ghachowski



