Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

Definicje

Przez uzyte w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych (dalej: procedura zgtoszen wewnetrznych) okreslenia
rozumie sie:

1.

10.

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
konteks$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Teatr poprzez osoby do tego
upowaznione w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgacemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej

procedury dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i podejmowania dziatah
nastepczych;
informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie

dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Teatrze, lub informacja dotyczgca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg — przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Teatrze
lub na rzecz Teatru, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma
na celu obejscie prawa w jednej z dziedzin wskazanych w ust. Il pkt 1 procedury
zgtoszen wewnetrznych;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowo$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopusécita sie naruszenia prawa, jest
powigzana,

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktdra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
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12.

13.
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przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

system do przyjmowania zgtoszeh — system teleinformatyczny typu SaaS o nazwie
Whiblo

zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, ktéra nie ujawnita danych
umozliwiajgcych zidentyfikowanie jej tozsamosci;

zgtoszenie wewnetrzne — przekazana przez osobe uprawniong za pomocg systemu do
przyjmowania zgtoszen informacja o naruszeniu prawa w Teatrze;

zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

upowazniony pracownik- pracownik, o ktorym mowa w pkt. 2 zarzgdzenia lub inny
pracownik Teatru upowazniony, zgodnie z niniejszym zarzgdzeniem, do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Postanowienia ogodlne

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg byC¢ dziatania lub zaniechania
niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) Kkorupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

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

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w ppkt. 1-16.



Sygnalistg jest pracownik lub inna osoba fizyczna wykonujgcg czynnosci na rzecz
Teatru, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca, jak rowniez uzyskang w kontekscie zwigzanym z
pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Teatrze
lub na jego rzecz, lub juz po ich ustaniu,

Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych, witgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, wyznaczony jest w
pierwszej kolejnosci wskazany w pkt. 2 zarzgdzenia pracownik Teatru. Dyrektor Teatru,
w razie takiej koniecznosci, w szczegolnosci w przypadku nieobecnos$ci pracownika
wskazanego w pkt. 2 zarzadzenia, moze upowazni¢ do dokonywania czynnosSci
okreslonych powyzej takze innego pracownika Teatru, pod warunkiem, ze zapewniajg
on bezstronnos¢.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy dziatah pracownika upowaznionego
W rozumieniu niniejszego zarzadzenia, dyrektor Teatru, a w razie jego nieobecnosci
zastepca dyrektora Teatru, upowaznia bezstronng osobe do podejmowania dziatan
nastepczych - wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informaciji zwrotnej - oraz do wprowadzenia zgtoszenia do
rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Sposob przekazywania zgloszen

Zgtoszenia wewnetrzne przyjmowane sg w postaci pisemnej, za pomocg systemu do
przyjmowania zgtoszen.

Sygnalista dokonuje zgtoszenia wytgcznie za pomocg formularza powigzanego z
systemem przyjmowania zgtoszen, udostepnionego na stronie internetowej: tm-
gliwice.whiblo.pl

Zgtoszenie powinno zawierac:
1) imie i nazwisko,
2) adres do kontaktu,
3) date sporzadzenia zgtoszenia,

4) dane osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, a jesli
wskazanie osoby nie jest mozliwe — nazwe komérki organizacyjnej Teatru,

5) dane kontrahenta Teatru- jezeli sygnalistg jest osoba $wiadczgca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

6) opis nieprawidtowosci i orientacyjny lub precyzyjny termin ich zaistnienia.

Zgtoszenie moze zostac¢ uzupetnione zebranymi dowodami i wykazem swiadkéw. Pliki
sygnalista powinien przekaza¢ za pomocag systemu do przyjmowania zgtoszen.
Uzupetnianie zgtoszenia innymi kanatami kontaktu (np. pocztg elektroniczng lub
tradycyjng korespondencja) nie jest dopuszczalne.

5. Niniejsza procedura nie obejmuje rozpatrywania zgtoszen anonimowych. W
razie wptyniecia anonimu w systemie do przyjmowania zgtoszen, upowazniony
pracownik Teatru informuje zgtaszajgcego za pomocg tego systemu o mozliwosci
uzupetnienia zgtoszenia o dane osobowe, w terminie do 7 dni kalendarzowych.



V.

Sposob rozpatrywania zgtoszen

. Zgloszenia wewnetrzne sg rozpatrywane z zachowaniem nalezytej starannosci i w

sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronno$ci i
obiektywizmu.

. Zgloszenie przyjmowane jest w systemie do przyjmowania zgtoszeh przez

upowaznionego pracownika Teatru i weryfikowane czy stanowi informacje o
naruszeniu prawa w jednej z dziedzin wskazanych w ust. Il pkt 1.

Jezeli zgtoszenie jest nieprecyzyjne lub zawiera zbyt mato informaciji, aby méc je
zakwalifikowac jako informacje o naruszeniu prawa, przyjmujgcy zgtoszenie zwraca
sie do sygnalisty o jego uzupetnienie.

Zgtoszenie, ktére pomimo uzupetnienia nie jest informacjg o naruszeniu prawa w
jednej

z dziedzin wskazanych ust. Il pkt 1 jest przechowywane bez wprowadzenia do
rejestru zgtoszen wewnetrznych i usuwane po uptywie 3 lat od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktérym wptyneto. Przez usuniecie nalezy rozumiec¢ bezpowrotne
usuniecie danych osobowych oraz zniszczenie dokumentéw zwigzanych ze
zgtoszeniem.

Upowazniony pracownik Teatru przekazuje osobie, ktéra przekazata zgtoszenie
niebedgce informacjg o naruszeniu prawa, informacje o jego zamknieciu wraz
z uzasadnieniem.

W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie jest informacjg o naruszeniu prawa w jedne;j
z dziedzin wskazanych w ust. Il pkt 1., upowazniony pracownik Teatru zobowigzany
jest do:

1) wprowadzenia zgtoszenia do rejestru zgtoszen wewnetrznych,

2) przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia na podany przez sygnaliste
adres do kontaktu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,

3) przekazania informaciji o przyjeciu zgtoszenia dyrektorowi Teatru ,

4) przystgpienia do rozpatrzenia zgtoszenia i podjecia w tym celu niezbednych
Czynnosci,

5) przekazania sygnali$cie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w
przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia.

Dyrektor Teatru moze powotaé do rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego komisje
ztozong z os6b, ktore dla zachowania nalezytej starannosci i bezstronnosci nalezy
dodatkowo witgczy¢ do procesu rozpatrywania zgtoszenia.

Osoba powotana w sktad komisji, o ktérej mowa w pkt. 7 niniejszego ustepu, o ile nie
jest to pracownik wymieniony w pkt. 2 zarzgdzenia, moze otrzymac dostep do danych
osobowych sygnalisty, tresci zgtoszenia wraz z zatgcznikami oraz korespondencji z
sygnalistg wytgcznie po:

1) uzyskaniu pisemnego upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu oraz



9.

2) podpisaniu o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi
zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

W wyniku przeprowadzonych dziatah nastepczych zgtoszenie wewnetrzne moze
zostac¢ uznane za:

1) zasadne - wowczas dyrektor Teatru:
a) wyznacza osoby zobowigzane do przedstawienia planu naprawczego lub

b) zawiadamia Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych o naruszeniu
ochrony danych, jedli zgloszenie dotyczy naruszenia ochrony danych
osobowych lub

c) zawiadamia organy scigania o mozliwosci popetnienia przestepstwa, lub

d) zawiadamia wilasciwe organy o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych albo

e) przekazuje sprawe do wiasciwego organu publicznego w celu prowadzenia
dalszego postepowania wyjasniajacego;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) — wowczas upowazniony
pracownik Teatru przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

10. Tozsamos¢ sygnalisty moze zosta¢ ujawniona osobom niezaangazowanym w

11.

12.

rozpatrywanie zgtoszenia jedynie w uzasadnionych przypadkach, za jego wyrazng
zgoda. Zgoda taka nie jest wymagana w sytuaciji, gdy koniecznos¢ ujawnienia wynika
z przepisu prawa, w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne postepowan
wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub sgdowych prowadzonych
przez sady. Zanim tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia zostanie ujawniona
wiasciwym organom, musi ona zosta¢ o tym powiadomiona oraz otrzymac informacje
wyjasniajgcg powody ujawnienia jej danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu  wyjasniajgcemu lub  postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Osoby, o ktérych mowa w pkt. 9 ppkt. 1 lit. a niniejszego ustepu zobowigzane sg do
przedstawienia do akceptacji dyrektora Teatru projektu planu naprawczego,
zawierajgcego:

1) propozycje dziatan naprawczych,

2) informacje o osobach odpowiedzialnych za przeprowadzenie
proponowanych dziatan,

3) terminy przeprowadzenia proponowanych dziatan.

Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie dziatan naprawczych w ramach
zaakceptowanego planu naprawczego informacje o jego wykonaniu przekazujg
dyrektorowi Teatru.

Rejestr zgloszenn wewnetrznych

Wopisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje upowazniony pracownik Teatru
na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.



2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikaciji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg

VI.

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Ochrona i przetwarzanie danych osobowych

. Proces przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych gwarantuje

sygnaliscie, a takze osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz innym osobom
wystepujgcym w zgtoszeniu ochrone poufnosci tozsamosci oraz ochrone poufnosci
przekazanych i zebranych informaciji.

. Ochrone poufnosci zapewnia takze system do przyjmowania zgtoszen.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodg sygnalisty.

. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy ujawnienie danych jest obowigzkiem wynikajgcym z

przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne Ilub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie. W takim przypadku sygnalista zostanie powiadomiony oraz otrzyma
informacje wyjasniajgcg powody ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu  wyjasniajgcemu lub  postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

. Teatr przetwarza dane osobowe wytgcznie w zakresie niezbednym do przyjecia

zgtoszenia lub podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

. Upowazniony pracownik Teatru jest zobowigzany do usuniecia ze zgtoszenia danych

osobowych, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, w terminie 14 dni
od momentu ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem

dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z zgtoszeniem, w tym oswiadczenia
0 poufnosci,



10.

11.

1)

2)

3)

VII.

o ktérych mowa w pkt. 5 zarzgdzenia, sg przechowywane przez Teatr przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie tego
okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.

. W przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt

postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sgdowoadministracyjnych
nie podlegajg zniszczeniu na zasadach okreslonych w pkt. 7 niniejszego ustepu.

W przypadku wniosku o dostep do danych ztozony przez osobe, ktérej dane dotyczg
nie ma zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
(RODO)

w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze
sygnalista wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

Do zgtaszania i przyjmowania przez administratora danych osobowych wnioskoéw o
dostep

i sprostowanie danych przez osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg stuzy system do
przyjmowania zgtoszen. Upowazniony pracownik Teatru odpowiada za podjecie
wiasciwych dziatan po otrzymaniu tego rodzaju zgtoszenia.

Obowiazki informacyjne w zakresie przetwarzania danych osobowych realizowane sg
w nastepujgcy sposob:
wobec sygnalisty - poprzez klauzule informacyjng stanowigcg zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia, zamieszczong w systemie do przyjmowania zgtoszen,

wobec osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie- poprzez klauzule informacyjng stanowigca
zatgcznik nr 4 do zarzadzenia, opublikowang wraz z niniejszym zarzgdzeniem na
stronie internetowej www.teatr.gliwice.pl

wobec osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz, jesli jest to uzasadnione
przetworzeniem danych w danym przypadku, takze wobec osoby powigzanej z
sygnalistg- poprzez klauzule informacyjng stanowigcg zatgcznik nr 5 do zarzadzenia,
opublikowang wraz z niniejszym zarzadzeniem na stronie internetowej
www.teatr.gliwice.pl

Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Teatr zapewnia sygnaliscie poufnos¢ co do wszystkich informacji przekazanych
w zgtoszeniu oraz ochrone przed dziataniami odwetowymi. Sygnalista podlega ochronie
okreslonej w procedurze zgtoszen wewnetrznych od chwili dokonania zgtoszenia, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa w jednej
z dziedzin wskazanych ust. Il pkt 1.


http://www.teatr.gliwice.pl/

Jezeli praca narzecz Teatru byla, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy,
wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce
w szczegolnosci 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
0 prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokredlony po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7 przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10)  niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka 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 pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, chyba Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika
na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci 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 débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze probe lub grozbe
zastosowania srodka okreslonego w pkt. 2.

4. Na Teatrze spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w pkt. 2 i ust.
3, nie jest dziataniem odwetowym.

5. Jezeli praca lub ustugi na rzecz Teatru byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji, postanowienia pkt. 2 — 4 niniejszego ustepu stosuje sie
odpowiednio, oile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie
wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

6. Jezeli praca lub ustugi na rzecz Teatru byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy



lub ustug lub petnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych
w szczegolnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Teatr, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia,

Sygnalista, ktory stwierdza, ze sg lub podejrzewa, ze mogg by¢é wobec niego -
podejmowane dziatania odwetowe lub préby, lub grozby zastosowania takich dziatan,
przekazuje za pomocg systemu do przyjmowania zgtoszen zawiadomienie o dziataniach
odwetowych, ktére zawiera co najmniej:

1) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zawierajgce numer
zgtoszenia,

2) opis dziatan odwetowych,

3) dane osoby (nazwisko, imie, stanowisko lub nazwa komorki organizacyjnej
dopuszczajgcej sie dziatan odwetowych).

8. Zawiadomienie o dziataniach odwetowych przyjmowane jest przez upowaznionego
pracownika Teatru i niezwtocznie przekazywane do wiadomosci dyrektora Teatru.

9. Dyrektor Teatru przy pomocy upowaznionego pracownika dokonuje weryfikacji
opisanych w zawiadomieniu dziatan, a nastepnie wzywa osoby wskazane jako
dopuszczajgce sie dziatan odwetowych do przedstawienia wyjasnien.

10. Na podstawie zebranych informacji upowazniony pracownik weryfikuje zawiadomienie
0 dziataniach odwetowych, w razie potrzeby zwracajgc sie do sygnalisty o
uzupetnienie zawiadomienia. Z dokonanych ustaleh sporzadzany jest raport, ktory
przekazywany jest dyrektorowi Teatru i na ktérego podstawie Dyrektor podejmuje
decyzje o uwzglednieniu zawiadomienia lub jego oddaleniu.

11.W przypadku, gdy zawiadomienie dotyczy dziatan podejmowanych przez
upowaznionego pracownika w rozumieniu niniejszego zarzgdzenia, ust. Il pkt 4 stosuje
sie odpowiednio.

12. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatah odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$éuczynienia.

13. Postanowienia niniejszego ustepu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg. Postanowienia niniejszego
ustepu stosuje sie odpowiednio takze do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci
stanowigcej wiasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajgce;.

VIIl. Zgtoszenie zewnetrzne



1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organu publicznego oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej - bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, na zasadach okreslonych w ustawie o ochronie sygnalistow z dnia 14
czerwca 2024 r

2. Szczegotowe informacje na temat procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych sg
udostepnione na stronie Rzecznika Praw Obywatelskich w Biuletynie Informacji
Publicznej (bip.brpo.gov.pl).

IX. Odpowiedzialnos¢ sygnalisty za podanie nieprawdziwych informacji

W przypadku podejrzenia, ze zgtoszenia wewnetrznego dokonano wiedzgc, ze do
naruszenia prawa nie doszto, Dyrektor Teatru zawiadamia organy $cigania o
mozliwosci popetnienia przestepstwa.

X. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurag zastosowanie maja
odpowiednie przepisy ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r .



INFORMACJA SZCZEGOLOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY!

Dane
Administratora
Danych

Administratorem danych osobowych jest Teatr Miejski w Gliwicach, z siedziba pod adresem: ul. Nowy Swiat 55/57, 44-
100 Gliwice

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna sie kontaktowac:
1. poczta elektroniczng poprzez e-mail: s.larysz@adwokaci-radcyprawni.pl

Cele i podstawa
prawna
przetwarzania
danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatar nastepczych,

2. napodstawie art. 6 ust. 1 lit c) ogoinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) przetwarzanie jest
niezbgdne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku z przepisami ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

3. wprzypadku podania danych szczegolnej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi art. 9 ust.2 lit.g) ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Odbiorcy danych Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotow uprawnionych przepisami
osobowych prawa. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego.
1. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane
Okres lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przechowywania zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
danych osobowych | 2. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usunigte, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje sie.
Prawa osdb,
ktorych dane Kazda osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do wystapienia z Zadaniem dostepu do swoich danych osobowych,
dotycza, w tym sprostowania (poprawiania), a w przypadkach uregulowanych przepisami prawa - do usuniecia lub ograniczenia ich
dostepu do danych | przetwarzania.
osobowych

Sposoby realizacji
przystugujacych
praw

Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowa¢ drogg elektroniczng, za po$rednictwem systemu przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

Jesli przetwarzanie Panfstwa danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacja o
wymogu/
dobrowolnosci
podania danych
oraz
konsekwencjach
niepodania danych
osobowych

Podanie danych osobowych jest wymagane w sytuaciji, gdy podstawe przetwarzania danych osobowych stanowi przepis
prawa. W takim przypadku uchylanie sie od podania danych osobowych moze skutkowa¢ konsekwencjami wynikajacymi
z tych przepiséw.

Zautomatyzowane
podejmowanie
decyz;ji,
profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

'Realizacja obowigzku informacyjnego w zwiazku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).




INFORMACJA SZCZEG(')LOWAIO PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NIZ OD 0SOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA
DLA OSOBY , KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE!

Dane Administratora
Danych

Administratorem danych osobowych jest Teatr Migjski w Gliwicach, z siedziba pod adresem: ul. Nowy Swiat
55/57, 44- 100 Gliwice

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna si¢ kontaktowac:
poczta elektroniczna poprzez e-mail: s.larysz@adwokaci-radcyprawni.pl

Cele i podstawa prawna
przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziataf nastepczych,

2. na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) ogéinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

CEEETTED 3. w przypadku podania w zgloszenu danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi
art. 9 ust.2 lit.g) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Kategorie danych Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych: imie, nazwisko, adres zamieszkania,
osobowych miejsce pracy i inne dane podane w zgtoszeniu, zwigzane z opisang sytuacja;
Odbiorcy danych Pam/l?ana_ dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych
przepisami prawa.
osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Okres przechowywania
danych osobowych

1. Dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego zostaty
zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakorficzono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usunigte, a dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie
stosuje sie.

Prawa osdb, ktorych

dane dotycza, w tym

dostepu do danych
osobowych

Ma Pan/Pani prawo do wystapienia z zadaniem dostepu do swoich danych osobowych (w przypadku, kiedy
sygnalista nie zrezygnowat z ochrony swojej tozsamosci, z wytgczeniem informacji, o ktérych mowa w art. 15
ust.1 lit. g) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) na podstawie art.8 ust. 6 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw, oraz do sprostowania (poprawiania).

Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowa¢ droga elektroniczna, za posrednictwem systemu przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa dostepnym pod adresem: tm-gliwice.whiblo.pl

Prawo wniesienia
skargi do organu

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych

nadzorczego Osobowych.

Zrédio pochodzenia Zgodnie z at. 8 ustt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o  ochronie
danych sygnalistow

Zautomatyzowane . . . . i

podejmowanie decyzji Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
profilowanie

! Realizacja obowiazku informacyjnego w zwigzku z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).




DLA OSOBY POMAGAJACEJ W DOKONANIU ZGLOSZENIA ORAZ OSOBY POWIAZANEJ Z SYGNALISTA !

INFORMACJA SZCZEG(')LOWAIO PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
POZYSKANYCH W INNY SPOSOB NIZ OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Dane Administratora
Danych

Administratorem danych osobowych jest Teatr Miejski w Gliwicach, z siedziba pod adresem: ul. Nowy Swiat
55/57, 44- 100 Gliwice

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna sie kontaktowac:
poczta elektroniczna poprzez e-mail: s.larysz@adwokaci-radcyprawni.pl

Cele i podstawa prawna
przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1. w celu rozpatrzenia przestanego zgtoszenia naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

2. na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

CEEETTED 3. w przypadku podania w zgoszeniu danych szczegdlnej kategorii, podstawe ich przetwarzania stanowi
art. 9 ust.2 lit.g) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
. Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych: imie, nazwisko, adres

SIS ST zamieszkania, miejsce pracy i inne dane podane w zgtoszeniu, zwigzane z opisang sytuacjg;

osobowych ' ’
Odbiorcy danych Pam/F.’ana. dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych

osobowych przepisami prawa. . . .

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego.

Okres przechowywania
danych osobowych

1. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do realizacji celu, dla ktérego zostaty

zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w

ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Po uptywie tego okresu dane osobowe zostajg bezpowrotnie usuniete, a dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie

stosuje sie.

Prawa osdb, ktérych

dane dotycza, w tym

dostepu do danych
osobowych

Ma Pan/Pani prawo do wystapienia z zadaniem dostepu do swoich danych osobowych (w przypadku, kiedy
sygnalista nie zrezygnowat z ochrony swojej tozsamosci, z wytaczeniem informaciji, o ktérych mowa w art. 15
ust.1 lit. g) ogoinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) na podstawie art.8 ust. 6 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw, oraz do sprostowania (poprawiania).

Powyzsze uprawnienia moze Pan/Pani realizowa¢ droga elektroniczna, za posrednictwem systemu przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa dostepnym pod adresem : tm-gliwice.whiblo.pl

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

Zrodto pochodzenia Zgodnie z art. podstawie art8 wust. 5 wustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie
danych sygnalistow
CELETE G Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

podejmowanie decyzji,
profilowanie




! Realizacja obowigzku informacyjnego w zwiazku z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb 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).



