Zarzadzenie nr 18 / 2024
Dyrektora Teatru Syrena

z dnia 8 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych w Teatrze Syrena w Warszawie

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928) oraz § 9 Statutu Teatru Syrena w Warszawie, stanowiacego zalacznik do uchwaty Rady m.
st. Warszawy Nr XXXVII1/998/2012 z dnia 20 czerwca 2012 r., zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Procedure zgloszen wewnetrznych w Teatrze Syrena w Warszawie ,,dalej Procedura”,
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds. kadr do:

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

b) zapoznania wszystkich nowo zatrudnionych pracownikéw z trescia zarzadzenia,

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

§3

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

1) informowania o Procedurze osob ubiegajgcych sie o §wiadczenie pracy lub ustug, w
szczego6lnosci w ramach prowadzonych negocjacji,

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

§4

1. Zapoznanie si¢ z zarzadzeniem pracownik Teatru potwierdza wlasnorgcznym pedpisem,
skladajac o§wiadczenie, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Oéwiadczenie 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 wiadomosci
pracownikéw Teatru w sposob zwyczajowo przyjety w Teatrze. .
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Procedura zgloszen wewnetrznych w Teatrze Syrena

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§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.

72024 r poz. 928)

§2

Celem Procedury jest, w szczegdlnosci okreslenie:

1)
2)
3)
4)
5)

naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu wewngtrznemu;

zasad przyjmowania i rozpatrywania zgloszen wewnetrznych, w tym dziatan nastgpczych
roli, zakresu zadan i obowigzkow uczestnikoOw postepowania;

zasad zachowania poufnos$ci tozsamosci osob do tego uprawnionych;

ochrony sygnalistow przed dzialaniami odwetowymi.

§3

Zasady zawarte w Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczaja obowigzku informowania bezposrednio

przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach, jak rowniez zawiadamiania wtasciwych

organ6w panstwowych zgodnie z ich kompetencjami, w szczegdlnosci w przypadku uzasadnionego

podejrzenia popehienia przestepstwa.

§4

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia,
w tym przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen;

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekScie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem Ilub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie

postepowan przeciwko sygnaliscie;
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3) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczaca zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej sygnalista pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktorg sygnalista utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w kontekscie zwigzanym
z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ przekazang sygnaliscie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Teatru Syrena;

6) kontek$cie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug Iub petnienia funkcji, w ramach
ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ 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, wtasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekScie zwigzanym
z pracg 1 ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osob¢ najblizsza 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 Syrena;

12) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Teatrze Syrena, wykonujgcg prace
w ramach stosunku pracy;

13) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza procedure,

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

15) sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z pracg;

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

17) upowaznionej osobie - nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego pisemne
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upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb wymienionych
w zgloszeniu wewnetrznym;

18) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 1. poz. 928);

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

20) zgloszeniu zewnetrzmym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdzial 2

Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wylaczenia
§5

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajacym na
dzialaniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obej$cie prawa,
w dziedzinach wyszczegolnionych w ustawie.
Przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio rowniez wzgledem osoby pomagajace]
w dokonaniu zgloszenia wewnetrznego oraz osoby powigzanej z sygnalistg.
Przepiséw Procedury nie stosuje sie, jezeli:
1) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekscie zwiazanym z praca, nie dotyczy
dziedzin wymienionych w ustawie lub osoba dziatata w ztej wierze;
2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgltoszona na postawie przepisow odrebnych i podlega
rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslong odrebnym zarzadzeniem,;
3) zgloszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;
4) informacja dotyczy sytuacji wylaczonych ustawowo.
Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.
Zgloszenia niebedace informacja o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy i Procedury, moga
podlega¢ dalszemu procedowaniu w ramach innych procedur wewnetrznych obowigzujacych

w Teatrze.

Rozdzial 3

Podmioty upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i dzialan nastepczych

§6

Osoba upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia 1 dalsza komunikacje z sygnalista, w tym



10.

11.
12.
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wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej, jest osoba
zatrudniona na stanowisku specjalisty ds. sekretariatu.

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

Zespol ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych

§7

W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewnetrzne moga podlega¢ postepowaniu

wyjasniajacemu, prowadzonemu przez powotywany przez Dyrektora Zespot ds. rozpatrywania

zgloszen wewnetrznych zwany dalej ,,Zespolem”, ktéry po zakonczeniu postgpowania ulega

rozwigzaniu.

Pracownicy wchodzacy w sklad Zespolu posiadaja pisemne upowaznienie i sa obowigzani do

zachowania tajemnicy.

Zespo6t obraduje na posiedzeniach.

Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.

Z kazdego posiedzenia Zespolu sporzadzany jest protokol zawierajacy, w szczegolnosci liste

pracownikow uczestniczacych w posiedzeniu, ustalenia faktyczne oraz postanowienia koncowe.

Protokot podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkow Zespotu.

Posiedzenia Zespotu nie sa nagrywane ani utrwalane na zadnych no$nikach elektronicznych.

W sktad Zespotu wchodza:

1) dwoch pracownikow Teatru, w tym jeden jako Przewodniczacy Zespotu - wyznaczony przez
Dyrektora;

2) radca prawny.

W sktad Zespotu moga dodatkowo wchodzi¢ pracownicy Teatru, ktorych wiedza i doswiadczenie

moze przyczyni¢ si¢ do sprawnego przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego 1 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 niezb¢dny do wykonania czynnosci

wynikajacych z udziatu w pracach Zespotu.

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

W przypadku postgpowania wyjasniajacego prowadzonego przez Zespodt, dalsza komunikacje

z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji

zwrotnej realizuje Przewodniczacy Zespotu.
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Rozdzial 5

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

§8
1. Sygnaliscie umozliwia si¢ dokonanie zgtoszenia wewngtrznego za posrednictwem funkcjonujacych
w Teatrze kanatow:

1)  w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@teatrsyrena.pl

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

3) osobiscie, na wniosek sygnalisty ztozony za posrednictwem jednego z kanatow, o ktorych
mowa w pkt 1-2, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania wniosku.

2. Przesylki adresowane z dopiskiem ,,Zgloszenie wewnetrzne" nie podlegaja otwarciu w kancelarii
Teatru i po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do upowaznionej osoby.

3. W przypadku zgloszenia wewnetrznego, dokonanego w sposob, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3,
upowazniona osoba sporzadza protokot ze spotkania, umozliwiajac sygnaliscie jego sprawdzenie,
poprawienie i podpisanie.

4. Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.

§9

1. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawierac, w szczegolnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko lub
funkcje, dane kontaktowe;
2) kontekst zwigzany z praca, w szczegélnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;
3) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewngtrznego;
4) dane osobowe osoby lub o0sdb, ktorych dotyczy zgloszenie, niezbedne do ich identyfikacji,
w tym imi¢ i nazwisko, stanowisko, komorke organizacyjna, w ktorej zatrudniona jest wskazana
osoba;
5) opis naruszenia prawa oraz dat¢, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczes$niej zglaszana, a jesli tak to komu
i jak zostato zakonczone to zawiadomienie;
7) informacje, czy sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci;
8) podpis sygnalisty, za wyjatkiem zgloszen wewn¢trznych dokonanych ustnie lub podczas
bezposredniego spotkania.
2. Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgloszenia

wewnetrznego dolaczy¢ dowody, wskaza¢ dowody w jego tresci lub dolaczy¢ wykaz swiadkow.
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3. Wzér zgloszenia wewngtrznego, stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

§10

Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowa¢ z nalezyta poufnoscia
i powstrzymac si¢ od rozméw o dokonanym zgloszeniu wewnetrznym, z wyjatkiem uprawnien lub

obowiazkéw wynikajacych z przepisOw powszechnie obowiazujacego prawa.

§11

1. 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 powotuje w trybie indywidualnym Zespot
ds. rozpatrzenia zgtoszenia.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 przepisy Procedury stosuje si¢ odpowiednio, przy czym za
dalsza komunikacje =z sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje
1 przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz przechowywanie dokumentéw odpowiada

pracownik petniacy funkcje sekretarza Zespotu.

Rozdzial 6

Zasady przyjmowania zgloszen wewnetrznych

§12

1. Po wplynigciu zgtoszenia wewngtrznego z wykorzystaniem sposobow, o ktorych mowa w § 8 ust. 1,
upowazniona osoba przeprowadza jego wstepng weryfikacj¢ formalng 1 merytoryczna,
a nastgpnie rejestruje je w rejestrze zgltoszen wewnetrznych.

2.  Wstepna weryfikacja formalna i merytoryczna polega, w szczegdInosci na badaniu, czy zgloszenie
wewngtrzne spelnia wymogi wynikajace z ustawy oraz czy zostato skierowane do wlasciwego

podmiotu.
§13

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

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

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

datg otrzymania zgloszenia wewngtrznego jest data jego wptywu do upowaznionej osoby.
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§ 14

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym zgloszeniem
wewnetrznym, na kazdym etapie sprawy upowazniona osoba kontaktuje si¢ z sygnalista, w sposob

wskazany w tre$ci zgloszenia.

§15

1. Zgloszenie wewngtrzne jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, o ile
charakter lub przedmiot zgloszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie przewidzianym
odrgbnym zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujacego prawa, ani nie zachodzi
podstawa do wytaczenia przepiséw Procedury.

2. Nie podejmuje si¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgltoszeniu wewnetrznym dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia wewngtrznego, nie zawarto istotnych
nowych informacji o naruszeniu prawa w porOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem
wewnetrznym.

3. 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

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, upowazniona osoba rozpatruje zgloszenie
wewngtrzne w celu oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa, podejmuje, z zachowaniem
nalezytej starannosci, przewidziane w Procedurze dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje
zwrotng sygnalidcie.

2. Warunkiem przekazania informacji zwrotnej o ktorej mowa w ust. 1 jest podanie przez sygnaliste
adresu do kontaktu.

3. Informacje zwrotng przekazuje sig:

1) nie p6zniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewngtrznego;
2) nie pozniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewngtrznego.

4. Informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych srodkach, ktore

zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

§17

1. Weryfikacja zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
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wyjasniajacego, toczacego si¢ w oparciu o obowigzujace u pracodawcy regulacje oraz informacje
uzyskane z komoérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz
z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

Upowazniona osoba rozpatrujaca zgloszenie wewnetrzne, po zapoznaniu z jego trescia jest
zobowigzana poinformowa¢ 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 1 wyznacza innego pracownika odpowiedzialnego za
rozpatrzenie zgloszenia wewnetrznego. Powyzsze nie wyplywa na obowigzek zachowania

tajemnicy, o ktorym mowa w ustawie.

§18

Postepowanie wyjasniajace polega na sprawdzeniu i analizie okoliczno$ci zawartych w zgtoszeniu

wewnetrznym, w szczegolnosci zbadaniu przedstawionych dowodow i wystuchaniu osob.

W ramach postgpowania wyjasniajagcego moga by¢ podejmowane w szczegdlnosci nastepujace

czynnosci:

1) analiza przepisow prawa i obowigzujacych regulacji wewnetrznych;

2) zwrdcenie si¢ do pracownikow, pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej,
o przekazanie dokumentéw, materiatéw lub informacji niezbednych do przeprowadzenia
dziatan nastepczych;

3) zwrbcenie si¢ do wlasciwej komorki kadrowej o przekazanie informacji niezbednych do
przeprowadzenia dziatan nastepczych;

4) wystuchanie oséb mogacych mie¢ wiedze o zgtoszonej informacji o naruszeniu prawa;

5) zgromadzenie dokumentow niezb¢dnych do oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu

prawa.

§19

Na wniosek upowaznionej osoby pracownik Teatru jest zobowigzany w szczegdlnosci:

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

b) zwolni¢ z obowigzku pracy podleglego pracownika wezwanego w celu jego wystuchania.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postgpowania wyjasniajgcego, w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia si¢ w umowionym terminie w celu jego wystuchania.

W toku postepowania wyjasniajacego, upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie
dokumentow potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewngtrznego, za$ podejmowane

czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;.
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4. Z wystuchania pracownikow wezwanych w celu zlozenia wyja$nien sporzadza si¢ protokot.

§ 20

1. Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sa
zobowigzane do zlozenia pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich
informacji, o ktérych dowiedziaty si¢ w czasie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego.
Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postepowania.

2. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

§ 21

1. Po weryfikacji zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa
wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace konczy si¢ sporzadzeniem, uprzednio
zaopiniowanej przez radce prawnego, informacji koncowej stwierdzajace;j:

1) zasadno$¢ informacji o naruszeniu prawa;
2) bezzasadnos¢ informacji o naruszeniu prawa.

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

3. Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera, w szczegolnosci:

1) opis naruszenia prawa;

2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego;

3) informacj¢ co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego;

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

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

4. Po zapoznaniu si¢ z informacja koncowg w sprawie zgloszenia wewngtrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
1 przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczego6lnosci dzialania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie

wlasciwych organow.

Rozdzial 8

Zgloszenia nieprawdziwe

§22

1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego lub w nastepstwie
postgpowania wyjasniajacego, ze w zgloszeniu wewnetrznym $wiadomie podano nieprawdg lub

zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub
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dyscyplinarng, zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

Jezeli sygnalista pozostaje z Teatrem w stosunku innym niz stosunek pracy, ustalenie okolicznosci,
o ktorych mowa w ust. 1, moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy w oparciu, o ktdrg stosunek ten jest
ksztattowany.

§23

W przypadku okolicznosci, o ktéorych mowa w § 22 informacja, co do zasadnosci zgloszenia

wewnetrznego powinna zawiera¢ szczegotowe ustalenia oraz informacje, w przedmiocie celowosci

dokonania zawiadomienia do wlasciwych organow w zwigzku z mozliwo$cig naruszenia przepisow

ustawy.

§ 24

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

trzecie na podstawie przepisow ustawy.

Rozdzial 9

Prawo do zgloszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego
§25

. Sygnalista, w kazdym przypadku moze dokonaé¢ zgloszenia informacji o naruszeniu prawa,
z pomini¢ciem niniejszej Procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu
publicznego, wlasciwego w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, wskazanej
W ustawie.

. Rzecznik Praw Obywatelskich ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, ktora okresla
w szczegllnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgltoszonymi anonimowo.
. Dokonanie zgloszenia wewngtrznego lub zgloszenia zewnetrznego, nie wylgcza uprawnien

sygnalisty do dokonania zgloszenia rowniez do organ6éw lub jednostek Unii Europejskie;.

. Zgloszenie zewngtrzne dokonane z pominigciem Procedury nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty
ochrony, o ile spetnienia warunki wynikajgce z ustawy.

. Sygnalista, ktory dokonal ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spelnione zostaty

przestanki wskazane w ustawie.

Rozdzial 10

Ochrona danych oraz postepowanie z dokumentacja
§ 26

. Dane osobowe sygnalisty, osoby, ktorej zgloszenie wewngtrzne dotyczy oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie

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

3. Jezeli zgloszenie wewngtrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie
swojej tozsamosci, upowazniona osoba w ramach wstepnej weryfikacji zgltoszenia wewnetrznego
kontaktuje si¢ z sygnalista w celu ustalenia tej okoliczno$ci. Powyzsze nastepuje pod warunkiem, ze
sygnalista podat adres do kontaktu.

4. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktoérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne, w szczegdlnosci w zwiazku z postepowaniami prowadzonymi przez
inne organy.

5. W procesie przyjmowania i weryfikowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrong tozsamosci zapewnia

si¢ rowniez osobie, ktorej zgltoszenie wewnetrzne dotyczy oraz osobie trzecie;j.

§ 27

1. W zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan
nastepczych oraz przetwarzaniem danych osobowych os6b wymienionych w zgloszeniu
wewnetrznym, pracownicy sa zobowiazani do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia;

2) zlozenia o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania poufnosci;

3) traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powagg i staranno$cia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania si¢ zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Osoby biorace udzial 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 o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L nr 119 z 04.05.2016, str. 1).

§28

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:
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 szczegolnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajacego oraz osoby,

ktorej zgtoszenie dotyczy;
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3) jest przechowywana w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktorej

dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby.

§29

1. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgltoszeniem wewnetrznym, w tym dane w rejestrze s
przechowywane przez upowazniong osobe¢ nie dluzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktoérym przekazano zgloszenie wewnetrzne lub zakonczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2. Po uptywie okresu przechowywania danych upowazniona osoba usuwa dane osobowe i niszczy
dokumenty zwiazane ze zgloszeniem wewnetrznym w sposob uzgodniony z komoérka organizacyjna

wlasciwa do spraw archiwizacji.

§ 30

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

2. Administrator zapewnia bezwzgledng ochron¢ danych osobowych sygnalisty. Dane osobowe
sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba
ze sygnalista w sposob wyrazny udzieli zgody na ich ujawnienie.

3. Dane osobowe sygnalistow oraz 0sob z nim powigzanych, a takze tych ktérych zgloszenie dotyczy
(potencjalni sprawcy, pokrzywdzeni, osoby, ktore sg uczestnikami postepowania, np. swiadkowie)
chronione sg zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym w szczego6lnosci RODO i ustawg
o ochronie danych osobowych, a Teatr przetwarza ich dane osobowe jedynie w celu weryfikacji
zasadnosci zgloszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

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

5. Teatr jest odpowiedzialny za zrealizowanie obowigzku informacyjnego RODO, zaréwno jezeli
zgloszenie zostalo dokonane za pomoca dedykowanego adresu e-mail, jak i w inny sposob.

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

7. Teatr informuje sygnaliste, osoby, ktorych dotyczy zgloszenie, osoby wskazane w zgloszeniu,
o zasadach ochrony ich danych osobowych. Klauzula informacyjna dla sygnalisty, osoby wskazanej

w zgloszeniu oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie stanowi zalgcznik nr 3 i 4 do Procedury.

§ 31

Zgodnie z ustawg, do dokumentow powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych lub
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podejmowania dziatan nastepczych 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 wewnetrznych

§32

1. Zgloszenie wewngtrzne dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze
zgloszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada upowazniona osoba.
2. W rejestrze zgloszen wewngtrznych gromadzi si¢ dane dotyczace:
1) numeru zgloszenia wewnetrznego;
2) przedmiotu naruszenia prawa;
3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie wewnetrzne, niezbedne

do identyfikacji tych oséb;

4) adresu do kontaktu sygnalisty;

5) daty dokonania zgloszenia wewngtrznego;

6) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
7) daty zakonczenia sprawy.

3. Rejestr zgloszen wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej, w sposob uniemozliwiajacy

nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji w nim zgromadzonych.

Rozdzial 12
Ochrona sygnalisty

§33

1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic¢, ze
1) bedaca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest:
prawdziwa w momencie jej dokonywania;
2) stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy.
2. Ochrona przystuguje sygnaliscie bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do
potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.
3. Ochronie podlegaja rowniez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby i podmioty

powiazane z sygnalista, do ktorych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio.

§ 34

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

1) poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci;
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2) ograniczenie dostepu do danych wylacznie dla osob upowaznionych;

3) gromadzenie o$wiadczen o obowigzku zachowania poufnosci oso6b bioragcych udziat
w wyjasnianiu zgloszenia wewngtrznego;

4) podejmowanie dziatan informujacych o nastepstwach wdrozenia ustawy;

5) wyciaganie odpowiedzialno$ci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia

przepiséw Procedury.

§35

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

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajace w zwiazku
z dokonanym zgloszeniem wewngetrznym, w szczeg6lnosci stosowanie dziatan 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 pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prac¢ na czas niecokreslony, 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) pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,

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

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
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18) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba Ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania,

19) dziataniu  zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w  przyszloSci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

§36

1. Sygnalista, ktory powzigt wiedze¢ o planowanych wzgledem niego dzialaniach odwetowych
podjetych w zwigzku z dokonanym przez niego zgloszeniem wewnetrznym, powinien poinformowac
0 powyzszym upowazniong osobg, ktora podejmuje czynnosci w celu sprawdzenia otrzymanej
informacji, w sposob zapewniajacy mozliwie najszerszg ochrone sygnalisty, chyba ze sygnalista
wyrazil zgode na ujawnienie jego tozsamosci w zwigzku z takimi dziataniami.

2. W przypadku dziatan odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym zgloszeniem wewngtrznym,
sygnalista powinien niezwlocznie poinformowac wlasciwg komoérke kadrowa, ktora weryfikuje

podstawy takiego dziatania oraz upowazniong osobg.

§ 37

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

Z ustawy.

§38

W przypadku sygnalistow, niebedacych pracownikami Teatru, przepisy rozdzialu stosuje si¢

odpowiedni.



FORMULARZ ZGYL.OSZENIA WEWNETRZNEGO

Cze$¢ 1 - Dane osobowe sygnalisty:

Zalacznik nr 1
do Procedury zgloszen
wewnetrznych

Imie § NAZWISKO: ... s

DaANe KONEAKEOWE: ......coeveiiiii e et e e s e s e e b s e s et e e e sab s e e ssbaneesees

Stanowisko stuzbowe lub funkeja:...........ccoooooiiiiii

Relacja laczaca z Teatrem Syrena:

O

O

]

]

]

jestem pracownikiem,;

jestem pracownikiem tymczasowym;

jestem zleceniobiorca/ustugodawca;

jestem bytym pracownikiem,;

jestem kandydatem do pracy;

jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta;

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

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

TAK o NIE o

/-/ Czytelny podpis sygnalisty

/-/ Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie



Numer sprawy w rejestrze

Cze$¢ 2 - Informacje o osobie/osobach pokrzywdzonej/pokrzywdzonych: (jezeli dotyczy)
Imie I NAZWISKO: ..o
Dane kontaktowe z ta 0s0ba: ...,

Stanowisko stuzbowe lub funkeja: ...

Cze$é 3 - Informacje o osobie/osobach, ktorej/ktérych dzialania lub zaniechania dotyczy
zgloszenie:
Imig i NAZWISKO: ...

Stanowisko stluzbowe lub funkeja:............ccooooiiii

Cze$é 4 - Informacje o naruszeniu prawa, ktore zglaszasz:
Jakie naruszenia prawa zglaszasz?
o zamowienia publiczne
o zachowania korupcyjne;
o zapobieganie praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
o ochrona srodowiska;
o ochrona konsumentow;
o ochrona prywatnosci i danych osobowych;
o bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;
o interesy finansowe Skarbu Panstwa RP, JST oraz Unii Europejskie;j,
o rynek wewnetrzny Unii Europejskiej (w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0so6b prawnych)
o ushugi, produkty i rynki finansowe;
o bezpieczenstwo produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
o bezpieczenstwo zywnosci i pasz;
o zdrowie i dobrostan zwierzat;
o zdrowie publiczne;
o bezpieczenstwo transportu;
o ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;.
o konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela - wystgpujgce w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;
o inne;
Na czym polegajq lub polegaly naruszenia prawa, ktore zglaszasz?



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

formie? Czy otrzymale$/otrzymala$ odpowiedz na zgloszenie?

/-/ Czytelny podpis sygnalisty

/-/ Czytelny podpis osoby przyjmujgcej zgtoszenie



Czes$¢ 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 osiagniecia korzysci,

4. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi

fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

/-/ Czytelny podpis sygnalisty

Numer sprawy w rejestrze



Zalacznik nr 2
do Procedury zgloszen
wewnetrznych

Warszawa, dnia

Imig¢ i nazwisko Pracownika

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udziatem w postgpowaniu okreslonym w Procedurze zgloszen wewngtrznych w Teatrze
Syrena zobowiazuje si¢ do zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w trakcie

postgpowania.

podpis pracownika



Zalacznik nr 3
do Procedury zgloszen
wewnetrznych

Klauzula informacyjna dla Sygnalisty

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

1.

2.

Administratorem danych osobowych zawartych w zgloszeniu jest Teatr Syrena z siedziba
w Warszawie (00-589), przy ul. Litewskiej 3, (dalej “Teatr).

W sprawach zwigzanych z ochrong danych mozna si¢ skontaktowa¢ z inspektorem ochrony
danych Teatru, piszagc na e-mail: iod@teatrsyrena.pl lub na adres: Teatr Syrena,
ul. Litewskiej 3, 00-589 Warszawa z dopiskiem “10D”.

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

a) umozliwi¢ zgloszenie naruszenia prawa, zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistoéw (DzU z dnia 2024, poz. 928),
b) wykona¢ nasze obowigzki zwigzane z dokonanym zgloszeniem.

. Podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

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

b) art. 9 wust. 2 lit. gg RODO -przetwarzanie jest niezbgdne ze wzgledow zwigzanych
z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa tj. ustawy o ochronie sygnalistow —
w zakresie tzw. szczeg6élnych kategorii danych osobowych, jezeli takie dane ujawnione
zostaly w zgloszeniu lub na etapie postgpowania prowadzonego na podstawie zgloszenia.

. ZaPana/Pani zgoda, Teatr moze ujawni¢ Pana/Pani tozsamo$¢, ewentualna zgoda jest dobrowolna

i moze by¢ wycofana w kazdej chwili.

. Dane osobowe zawarte w Zgloszeniu moga by¢ przekazywane: podmiotowi zapewniajagcemu

obstuge w zakresie IT oraz wlasciwym organom, ktorym zostanie przekazana sprawa w wyniku
podjetych dziatan nastepczych.

Teatr bedzie przechowywaé¢ Pana/Pani dane osobowe przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych osoba, ktoérej dane dotycza, ma prawo do:
dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, na zasadach okre$lonych w art. 21 RODO.

W zwigzku z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi 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, wlasciwy organ publiczny lub wilasciwy sad
powiadomi Pania/a, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢
postgpowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

10.0sobie, ktorej dane sg przetwarzane, przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.

11.Podanie danych kontaktowych jest dobrowolne, podanie pozostatych danych jest konieczne do

rozpatrzenia Zgloszenia.

(data i podpis osoby)



Zalacznik nr 4
do Procedury zgloszen
wewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB WSKAZANYCH W ZGLOSZENIU

SYGNALISTY DOTYCZACYM NARUSZENIA PRAWA

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
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), zwane dalej
RODO, informujemy, ze:

1.

2.

Administratorem danych osobowych zawartych w zgloszeniu jest Teatr Syrena z siedziba
w Warszawie (00-589), przy ul. Litewskiej 3, (dalej “Teatr).

W sprawach zwigzanych z ochrong danych mozna si¢ skontaktowaé z inspektorem
ochrony danych Teatru, piszac na e-mail: iod@teatrsyrena.pl lub na adres: Teatr Syrena,
ul. Litewskiej 3, 00-589 Warszawa z dopiskiem “10D”.

Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 9 ust. 2 lit. g)
RODO -przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem
publicznym, na podstawie prawa tj. ustawy o ochronie sygnalistow — w zakresie tzw.
szczegolnych kategorii danych osobowych, jezeli takie dane ujawnione zostaly
w zgloszeniu lub na etapie postgpowania prowadzonego na podstawie zgloszenia.

W ramach prowadzonego postgpowania pozyskalismy nastgpujace kategorie danych
0SObOWYCh: .. .o (nalezy uzupeti¢ zgodnie
ze stanem faktycznym).

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

Bedziemy przechowywac Pani/Pana dane osobowe przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczone dziatania nastgpcze w zwiazku z przyjetym
zgloszeniem lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Jezeli
dokumenty wigzane ze zgloszeniem beda stanowily cze§¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych Iub sadowoadministracyjnych, okres
przechowywania dokumentoéw okreslaja wewnetrzne przepisy archiwizacyjne.

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

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

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

(data i podpis osoby)



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Teatru Syrena

z dnia 8 pazdziernika 2024

stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/zapoznatem si¢ z zarzadzeniem nr 18/2024 Dyrektora Teatru Syrena
w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewnetrznych w Teatrze Syrena w Warszawie,
dotyczacym zglaszania informacji o naruszeniach prawa oraz ochrony sygnalistow i zobowiazuje
si¢ do jego przestrzegania.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, Ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze zgloszen wewnetrznych
w Teatrze Syrena w Warszawie stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych i moze spowodowac
pociagniecie do odpowiedzialno$ci pracowniczej wynikajacej z Regulaminu pracy Teatru Syrena lub
odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

Podpis pracownika



