Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr AS.021.1.28.2024 Dyrektora Teatru Ateneum im. Stefana Jaracza w
Warszawie z dnia 25.09.2024 r.

Rozdziat 1
Przepisy og6ine

§1.

1. Wprowadza sie¢ w Procedure zgltoszeh wewnetrznych w Teatrze im. Stefana Jaracza z siedzibg w
Warszawie przy ulicy Stefana Jaracza 2, 00-378 Warszawa, wpisanym do rejestru samorzgdowych
instytucji kultury prowadzonego przez Prezydenta m. st. Warszawy pod numerem: RIK/1/2000/SPW,
NIP: 525-000-95-88, zwang dalej ,Procedurg".

2. Procedura okresla zasady postepowania wzgledem zgtaszanych informacji 0 naruszeniu prawa oraz
ochrony sygnalistow w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§2.

1. Celem Procedury jest, w szczeg6inosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu wewnetrznemu;

2) zasad przyjmowania i rozpatrywania zgtoszent wewnetrznych, w tym dziatan nastepczych;
3) roli, zakresu zadarn i obowigzkéw uczestnikéw postepowania;

4) zasad zachowania poufnosci tozsamos$ci oséb do tego uprawnionych;

5) ochrony sygnalistéw przed dziataniami cdwetowymi.

2. Zasady zawarte w Procedurze nie naruszaja, ani nie ograniczajg obowigzku informowania bezposrednio
przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach, jak réwniez zawiadamiania wiasciwych
organow panstwowych zgodnie z ich kompetencjami, w szczegblnosci w przypadku uzasadnionego
podejrzenia popeinienia przestepstwa.

§ 3.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgltoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezpos$rednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnalicie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczaca zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej sygnalista pracuje lub pracowal, lub w innegj
organizacji, z ktérg sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracsg,
lub dotyczacy préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ informacje przekazang sygnaliScie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika dziatu TA lub jego
zastepcodw badz osoby wyznaczone do petnienia ich funkcji;

komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat TA lub samodzielne stanowiska pracy,
zgodnie z obowigzujgcym regulaminem organizacyjnym;

kontek$cie zwiazanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ dosSwiadczenia dziatan
odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administraciji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,



wilasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

9) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

10) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnali$cie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatari odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (ij. Dz. U. z 2024 r. poz. 17 ze zm.);

12) pracodawcy lub TA lub Teatrze - nalezy przez to rozumie¢ Teatr im. Stefana Jaracza z siedzibg w
Warszawie przy ulicy Stefana Jaracza 2, 00-378 Warszawa, wpisanym do rejestru samorzadowych
instytucji kultury prowadzonego przez Prezydenta m. st. Warszawy pod numerem: RIK/1/2000/SPW,
NIP: 525-000-95-88;

13) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w TA wykonujgcg prace w ramach
stosunku pracy;

14) wspotpracowniku — nalezy przez to rozumie osobe $wiadczacg prace na rzecz TA na podstawie
umowy cywilnoprawnej (np. zlecenie, dzieto, $wiadczenie ustug);

15) rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ rejestr zgloszeri wewnetrznych;

16) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracag;

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

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

19) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928 ze zm.);

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

21) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji 0 naruszeniu prawa.

Rozdziat 2
Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy, wylaczenia

§4.
Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa, w dziedzinach
wyszczegolnionych w ustawie.
Przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia wewnetrznego oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§ 5.
Przepiséw Procedury nie stosuje sie, jezeli:
1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontek$cie zwigzanym z praca, nie dotyczy
dziedzin wymienionych w ustawie lub osoba dziatata w ztej wierze,
2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepiséw odrebnych i podlega
rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslong odrebnym zarzgdzeniem;
3) zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktdéry w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne,
4) informacja dotyczy sytuacji wylgczonych ustawowo.
Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu wg Procedury.

Rozdziat 3
Podmioty upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i dziatan nastepczych

§6.



. Komorka organizacyjng TA upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatar nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej, jest Dziat
Administracyjno-Gospodarczy, z zastrzezeniem ust. 4.

. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego lub wspétpracownicy TA realizujg zadania okre$lone
w Procedurze na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora TA oraz sg zobowigzani do zachowania
tajemnicy w zakresie wynikajacym z ustawy.

. W Dziale Administracyjno-Gospodarczym zadania z zakresu przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych oraz
podejmowania dziatai nastepczych, o ktérych mowa w Procedurze, realizuje pracownik wskazany przez
Dyrektora TA osoba.

. Czynnosci wskazane w ust. 1-3 moze wykonywaé réwniez niezalezny podmiot zewnetrzny albo inna
osoba w ramach struktury organizacyjnej Teatru, zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora TA.

. W przypadku o ktérym mowa w ust. 4 wyzej przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 4
Zespot ds. rozpatrywania zgtoszenn wewnetrznych

§7.

W uzasadnionych przypadkach zgtoszenia wewnetrzne mogg podlegaé postepowaniu wyjasniajgcemu,
prowadzonemu przez powotywany przez Dyrektora TA Zespét ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych
zwany dalej ,Zespotem”, ktéry po zakoriczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.

§8.
Pracownicy wchodzacy w skiad Zespolu, posiadajg pisemne upowaznienie i sg obowigzani do
zachowania tajemnicy.
Zespot obraduje na posiedzeniach.
Pracami Zespotu kieruje wskazana przez Dyrektora TA osoba petnigca funkcje przewodniczacego.
Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokdt zawierajacy, w szczegélnosci liste
pracownikdw uczestniczacych w posiedzeniu, ustalenia faktyczne oraz postanowienia koricowe.
Protokét podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkdéw Zespotu.
Posiedzenia Zespotu nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych no$nikach elektronicznych.

§9.

W skiad Zespotu wehodza:

1) trzy osoby wskazane przez Dyrektora TA.
Dyrektor TA wskazuje funkcje cztonkéw Zespolu.
W sklad Zespotu mogg dodatkowo wchodzié pracownicy komérek organizacyjnych lub wspétpracownicy
TA, ktérych wiedza i doSwiadczenie moze przyczynic sie do sprawnego przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i weryfikacji zgtoszenia.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, upowaznienie, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 wydaje Dyrektor
Teatru.

§ 10
W przypadku powotania Zespotu, przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio.
W przypadku postepowania wyjasniajgcego prowadzonego przez Zespdt dalszg komunikacje z
sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej
realizuje wskazany przez przewodniczacego Zespotu — cztonek tego Zespotu.

Rozdziat 5
Dokonywanie zgtoszent wewnetrznych

§ 11.
Sygnaliécie umozliwia sie dokonanie zgtoszenia wewnetrznego:

1) w postaci elektronicznej na adres e-mail; sygnalista@teatrateneum.pl

2) w postaci pisemnej na adres korespondencyjny TA: Komoérka ds. zgtoszenn wewnetrznych z
dopiskiem ,Do rgk wiasnych/informacja od sygnalisty";

3) telefonicznie pod wskazany w Biuletynie Informacji Publicznej numer w dni robocze, w godzinach
8-16;

4) osobiscie, na wniosek sygnalisty zloZzony za posrednictwem jednego z kanatéw, o ktérych mowa w
pkt 1-3, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania



wniosku.
2. Przesytki o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 wyzej nie podlegajg otwarciu w sekretariacie i po zarejestrowaniu
przekazywane sg bezposrednio do osoby wskazanej do odbioru tej korespondencii.
3. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w sposéb, o ktérym mowa w ust. 1:

1) pkt 3, wyznaczony pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego sporzadza protokdt z
rozmowy, informujgc sygnaliste o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania; wzor
znajduje sie w Zataczniku nr 7;

2) pkt 4, pracownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego sporzgdza protokét ze spotkania,
umozliwiajac sygnaliScie jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie; wzér znajduje sie w
Zatgezniku nr 7.

§12.
1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢, w szczegélnosci:
1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacii, tj. imig i nazwisko, stanowisko lub
funkcje, dane kontaktowe;
2) kontekst zwigzany z prace, w szczegolnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa;
3) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;
4) dane osobowe osoby lub 0s6b, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacji, w tym
imie i nazwisko, stanowisko, komérke organizacyjng, w ktérej zatrudniona jest wskazana osoba;
5) opis naruszenia prawa oraz date, migjsce i okolicznoéci zdarzenia;
6) wskazanie, czy informacja o naruszeniu prawa byla wczeéniej zgtaszana, a jesli tak to komu i jak
zostato zakoriczone to zawiadomienie,
7) informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci,
8) podpis sygnalisty, za wyjatkiem zgloszert wewnetrznych dokonanych ustnie lub podczas
bezposredniego spotkania.
2. Na poparcie prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa sygnalista moze do zgtoszenia wewngtrznego
dolgczy¢ dowody, wskazaé dowody w jego tresci lub dotgczy¢ wykaz swiadkow.
3. Wazor zgloszenia wewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

§13.
Sygnalista przekazane informacje o naruszeniu prawa powinien traktowa¢ z nalezytg poufnoscig i
powstrzymaé sie od rozméw o dokonanym zgtoszeniu wewngtrznym, z wyjgtkiem uprawnieri lub obowigzkow
wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

§ 14.
W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy pracownika/pracownikéw Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego zajmujacego/zajmujacych si¢ czynnoéciami wskazanymi w § 6 ust. 1
Procedury, a nie powotano osoby o ktérej mowa w § 6 ust. 4 Procedury, zgtoszenie wewnetrzne nalezy
przekaza¢ bezposrednio do Dyrektora TA, ktdry powotuje w trybie indywidualnym Zespdl ds.
rozpatrzenia zgtoszenia.
2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 przepisy Procedury stosuje sig¢ odpowiednio.

=N

Rozdzial 6
Zasady przyjmowania zgloszeii wewnetrznych

§ 15.

1. Po wplynieciu zgtoszenia wewnetrznego, pracownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
przeprowadza jego wstepng weryfikacje formaing i merytoryczng, a nastgpnie rejestruje je w rejestrze
zgltoszen wewnetrznych.

2. Wstepna weryfikacja formalna i merytoryczna polega, w szczegéinoéci na badaniu, czy zgloszenie
wewnetrzne spetnia wymogi wynikajace z ustawy oraz czy zostato skierowane do wlasciwego podmiotu.

3. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

§ 16.

1. W terminie 7 dni od ofrzymania zgtoszenia wewnetrznego pracownik Dziatlu Administracyjno-
Gospodarczego potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego, w sposéb wskazany przez
sygnaliste w tresci zgtoszenia.

2. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego istnieje pod warunkiem, 2e sygnalista
podat adres do kontakiu umozliwiajacy przekazanie potwierdzenia. Brak mozliwo$ci potwierdzenia



przyjecia zgloszenia, pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odnotowuje w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych.

3. W przypadku zgloszeri wewnetrznych dokonanych w sposéb, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 2, datg
otrzymania zgtoszenia wewnetrznego jest data jego wplywu do TA.

§17.
Jezeli zachodzi koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji zwiazanych z otrzymanym zgtoszeniem
wewnetrznym, na kazdym etapie sprawy pracownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego kontaktuje sie z
sygnalista, w sposob wskazany w tresci zgtoszenia.

§ 18.

1. Zgtoszenie wewnetrzne jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, o ile
charakter lub przedmiot zgtoszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie przewidzianym odrebnym
zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, ani nie zachodzi podstawa do
wylaczenia przepiséw Procedury.

2. Nie podejmuje sie dziatari nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym dotyczgcym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia wewnetrznego, nie zawarto istotnych
nowych informacji 0 naruszeniu prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem wewnetrznym.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze oraz przekazuje informacje sygnaliscie.

Rozdziat 7
Dziatania nastepcze

§19.

1. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, pracownik Dziatu Administracja rozpatruje
zgloszenie wewnetrzne w celu oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa, podejmuje, z
zachowaniem nalezytej starannosci, przewidziane w Procedurze dzialania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotng sygnaliscie.

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

3. Informacje zwrotng przekazuje sie:

1) nie pdézniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;
2) nie pozniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

4. Informacja zwrotna zawiera w szczegolno$Sci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych $rodkach, ktére
zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

§ 20.

1. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania wyjasniajgcego,
toczgcego sie w oparciu o obowigzujgce u pracodawcy regulacje oraz informacje uzyskane z komérek
organizacyjnych lub od wspéipracownikéw TA, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz
z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

2. Pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego rozpatrujgcy zgtoszenie wewnetrzne, po
zapoznaniu z jego trescig sg zobowigzani poinformowaé Dyrektora TA o wszelkich okolicznosciach
mogacych wskazywa¢ na brak bezstronnosci w stosunku do sygnalisty lub osoby wskazanej w
zgtoszeniu.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2 Dyrektor TA po analizie okolicznosci podejmuje decyzje o
wytaczeniu Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego i wyznacza inny Dzial jako odpowiedziainy za
rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego. PowyZzsze nie wyptywa na obowigzek zachowania tajemnicy, o
ktéorym mowa w ustawie.

§ 21.
1. Postepowanie wyjasniajgce polega na sprawdzeniu i analizie okolicznosci zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym, w szczegolnosci zbadaniu przedstawionych dowodéw i wystuchaniu oséb.
2. W ramach postepowania wyjasniajgcego mogg byé podejmowane w szczegolnosci nastepujace
czynnosci:
1) analiza przepis6éw prawa i obowigzujgcych regulacji wewnetrznych;
2) zwrécenie sie do pracownikéw lub wspéipracownikéw, pisemnie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej, przekazanie dokumentéw, materiatbw Ilub informacji niezbednych do



przeprowadzenia dziatan nastepczych;

3) zwrécenie sie do wiasciwej komorki kadrowej o przekazanie informacji niezbednych do
przeprowadzenia dziatan nastepczych;

4) wystuchanie os6b mogacych mie¢ wiedze o zgtoszonej informacji 0 naruszeniu prawa;

5) zgromadzenie dokumentéw niezbednych do oceny prawdziwos$ci informacji o naruszeniu prawa.

§ 22.
. Na wniosek upowaznionego pracownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, kierownik komorki
organizacyjnej lub inny pracownik jest zobowigzany w szczegélnosci:

1) niezwtocznie, nie dalej niz w terminie 5 dni, udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostgpnic
wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanego
zgtoszenia wewnetrznego;,

2) zwolni¢ z obowigzku pracy pracownika wezwanego w celu jego wystuchania.

. Kazdy pracownik lub wspotpracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajacego, w szczegolnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia sie w uméwionym terminie w celu jego wystuchania.

. W toku postepowania wyjasniajacego, pracownik Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego, odpowiada za
zgromadzenie dokumentéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, za$
podejmowane czynnoéci utrwala w formie notatki stuzbowe;.

. Z wystuchania pracownikéw lub wspétpracownikéw wezwanych w celu ziozenia wyjasniert sporzgdza sie
protokét, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 7.

§ 23.
Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg
zobowigzane do zlozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufno$ci wszelkich informaciji, o
ktérych dowiedzialy sie w czasie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego. Obowigzek zachowania
poufnosci trwa takze po zakoriczeniu postepowania.
Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

§ 24.

1. Po weryfikacji zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa
wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjas$niajace koriczy sie sporzgdzeniem, informacji koricowej
stwierdzajgcej:

1) zasadno$¢ informacji o naruszeniu prawa,
2) bezzasadno$¢ informacji o naruszeniu prawa.

2. Informacja koricowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego jest przekazywana do Dyrektora TA,
Zastepcy Dyrektora TA oraz kierownikom komorek organizacyjnych wtasciwym w obszarze, ktérego
dotyczy zgtoszenie wewnetrzne.

3. Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewngtrznego zawiera, w szczegolnosci:

1) opis naruszenia prawa;

2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego;

3) informacje co do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego;

4) w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje dalszych dziatari nastepczych, w tym
ewentualnych dziatari w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto;

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

4. Po zapoznaniu sie z informacjg koricowg w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatari majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i
przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegélnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wiasciwych
organdw.

Rozdziat 8
Zgtoszenia nieprawdziwe

§ 25.

1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego lub w nastgpstwie
postepowania wyjasniajgcego, ze w zgloszeniu wewnetrznym $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, sygnalista bedacy pracownikiem, ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkows Iub
dyscyplinarna, zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

2. Jezeli sygnalista pozostaje z TA w stosunku innym, niz stosunek pracy, ustalenie okolicznosci, o



ktorych mowa w ust. 1, moze skutkowac¢ rozwigzaniem umowy w oparciu, o ktérg stosunek ten jest
ksztattowany.

§ 26.
W przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w § 25 informacja, co do zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego
powinna zawieraé szczegblowe ustalenia oraz informacje, w przedmiocie celowosci dokonania
zawiadomienia do wiasciwych organdéw w zwigzku z mozliwoscig naruszenia przepisow ustawy.

§ 27.
Przepisy niniejszego rozdziatu nie wytaczajg mozliwosci dochodzenia roszczen, w tym przez osoby trzecie
na podstawie przepisow ustawy.

Rozdziat 9
Prawo do zgloszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego

§ 28.

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

2. Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zgtoszenia zewnetrznego, nie wytgcza uprawnieri sygnalisty
do dokonania zgtoszenia réwniez do organdéw lub jednostek Unii Europejskie;.

3. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane z pominieciem Procedury nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty
ochrony, o ile spetnienia warunki wynikajgce z ustawy.

§ 29.
Sygnalista, ktéry dokonat ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spelnione zostaly przestanki
wskazane w ustawie.

Rozdziat 10
Ochrona danych oraz postepowanie z dokumentacja

§ 30.

1. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty. O ujawnieniu danych pozwalajacych
na ustalenie tozsamosci Sygnalisty moze zdecydowac wyitgcznie organ publiczny lub sad prowadzacy
postepowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. TA po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia
lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dia
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majag one znaczenia dla sprawy.

3. Spetniajac obowigzek informacyjny na podstawie art. 14 RODO w szczegdlnosci wobec osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, nie informuje sie jej o zrédle pochodzenia danych (art. 14 ust. 2 lit. f RODO), chyba
Ze Sygnalista nie speinia warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy (dokonuje zgtoszenia bez uzasadnionej
podstawy do sadzenia, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa) albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

4. Realizujgc prawo dostepu do danych osobowych wobec osoby, ktérej dane dotycza na podstawie art.
15 RODO, w szczegdlnosci wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nie informuje sie jej o Zrodle
pochodzenia informacji chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 (dokonuje
zgloszenia bez uzasadnionej podstawy do sadzenia, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa) albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjgciem Dziatarh nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez TA przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Po uplywie terminu, o ktérym mowa w ust. 5 powyzej TA usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania, chyba ze stanowig one cze$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych. Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

7. Wszystkie osoby, ktérych dane sg przetwarzane w procesie przyjmowania wnioskow i ich rozpatrywania,



przedstawia sie klauzule informacyjng stanowigcg Zatgcznik nr 5 w taki sposéb, aby mozliwe bylo
zapoznanie sie z nig na etapie tworzenia zgtoszenia i zbierania danych oscbowych. W przypadku oséb,
ktérych dane uzyskano posrednio przedstawia sie klauzulg informacyjng stanowiacg Zatacznik nr 5 przy
pierwszej czynno$ci z tymi osobami nie pozniej niz w terminie 30 dni od ich otrzymania z zastrzezeniem
ust. 1 powyzej. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne nie zawiera informacji, czy sygnalista wyraza zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci, pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, w ramach wstegpnej
weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego kontaktuje sie z sygnalista w celu ustalenia tej okoliczno$ci.
Powyzsze nastepuje pod warunkiem, ze sygnalista podat adres do kontaktu

8. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznos$ciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie sie konieczne, w szczegdlnosci w zwiazku z postepowaniami prowadzonymi przez inne organy.

9. W procesie przyjmowania i weryfikowania zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatari nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ochrone tozsamosci zapewnia sie rowniez
osobie, ktérej zgloszenie wewnetrzne dotyczy oraz osobie trzeciej.

§ 31.

1. W zwiagzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatar nastepczych
oraz przetwarzaniem danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym, pracownicy
oraz wspélpracownicy sg zobowigzani do:

1) posiadania pisemnego upowaznienia,

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

3) traktowania wszystkich zgloszeh z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Osoby biorace udziat w pracach Zespotu, zobowigzane sg do posiadania stosownego upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L nr 119 z 04.05.2016, str.

1).

§ 32.
Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

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

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

3) jest przechowywana w zamykanej szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do
ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.

§ 33.
Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym, w tym dane w rejestrze sg
przechowywane przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

§ 34.
Zgodnie z ustawa, do dokumentow powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszern wewnetrznych lub
podejmowania dziatari nastepczych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.).

Rozdziat 11
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

§ 35.
Zgloszenie wewnetrzne dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze zgtoszeni
wewnetrznych, za ktdérego prowadzenie odpowiada wskazany pracownik Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.

§ 36.
1. Worrejestrze zgloszeri wewnetrznych gromadzi si¢ dane dotyczace:
1) numeru zgloszenia wewnetrznego;
2) przedmiotu naruszenia prawa;



3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, kitdrej dotyczy zgloszenie wewnetrzne, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
4) adresu do kontaktu sygnalisty;
5) daty dokonania zgloszenia wewnetrznego;
6) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
7) daty zakoriczenia sprawy.
2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej, w sposéb uniemozliwiajgcy
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji w nim zgromadzonych.

Rozdziat 12
Ochrona sygnalisty

§ 37.
1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest:
1) prawdziwa w momencie jej dokonywania;
2) stanowi informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy.
2. Ochrona przystuguje sygnali§cie bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszlo do potwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa.
3. Ochronie podlegajg réwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby i podmioty
powigzane z sygnalistg, do ktérych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio.

§ 38.
Sygnaliscie oraz osobie pomagajagcej w dokonaniu zgloszenia zapewnia sie ochrone przed dziataniami
odwetowymi, w szczegdlnosci poprzez:
1) poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci;
2) ograniczenie dostepu do danych wytacznie dla 0s6b upowaznionych;
3) gromadzenie o$wiadczen o obowigzku zachowania poufnosci oséb biorgcych udziat w
wyjasnianiu zgtoszenia wewnetrznego;
4) podejmowanie dziatar informujgcych o nastepstwach wdrozenia ustawy;
5) wycigganie odpowiedziainosci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia przepiséw
Procedury.

§ 39.

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktéry korzysta z ochrony
przewidzianej ustawa, w tym stosowanie dziatari odwetowych, jak réwniez grozby lub préby ich
zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty pozostajgce w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym, w szczegolnosci stosowanie dziatarh odwetowych w zakresie:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) zmiany warunkdw pracy lub ptacy;

3) zmiany praw i obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy;
4) odpowiedzialno$ci pracowniczej;

5) ocen pracowniczych oraz systemu awansowania;

6) systemu wynagradzania oraz $wiadczen dodatkowych;

7) niekorzystnego traktowania;

8) ksztalcenia zawodowego.

§ 40.

1. Sygnalista, ktéry powzigt wiedze o planowanych wzgledem niego dziataniach odwetowych podjetych w
zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem wewnetrznym, powinien poinformowaé o powyzszym
pracownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, ktérzy podejmuja czynnos$ci w celu sprawdzenia
otrzymanej informacji, w sposoéb zapewniajacy mozliwie najszerszg ochrone sygnalisty, chyba ze
sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci w zwigzku z takimi dziataniami.

2. W przypadku dziatan odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym,
sygnalista powinien niezwtocznie poinformowa¢ wiasciwg komoérke kadrowa, ktéra weryfikuje podstawy
takiego dziatania.

§ 41.
Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatarn odwetowych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem



wewnetrznym, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowaé pociagnigciem do
odpowiedzialno$ci pracowniczej oraz odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z ustawy.

§ 42,
W przypadku sygnalistéw, niebedacych pracownikami TA, przepisy procedury stosuje si¢ odpowiednio.

§ 43.
1. Zapoznanie z niniejsza Procedura pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem, skiladajgc
oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgeznik nr 3 do Procedury.
2. Informuje sie wspdtpracownikéw TA o fresci Procedury w ramach prowadzonych negocjacii
poprzedzajacych zawarcie umowy cywilnoprawnej, stanowigcej podstawe do $wiadczenia pracy na
podstawie innej niz stosunek pracy.

§ 44.
Dyrektor TA moze udzieli¢ petnomocnictwa na rzecz Zastepcy Dyrektora TA do wykonywania kompetencii
zastrzezonych dla Dyrektora TA.



Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w Warszawie

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
Cze$¢ 1 - Dane osobowe sygnalisty:
LT =T o F= ] o
Dane KoNtaKtoWe: ...t e e e es s e sensssenesssssamsessssassesressanse ensons
Stanowisko stuzbowe lub funKcja: .....ccccviimrivimmccni e
Relacja tagczaca z Teatr Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w Warszawie
o jestem pracownikiem;
o jestem pracownikiem tymczasowym;
o jestem zleceniobiorcag/ustugodawcs;
o jestem bytym pracownikiem;
o jestem kandydatem do pracy;
o jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta;
O pracuje w organizacji, ktéra jest wykonawca, podwykonawcg lub dostawcs;

] o] 1< U UPRTTROR

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swej
tozsamosci.

TAK o NIE o
/-l Czytelny podpis sygnalisty

/-1 Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgloszenie
Czes¢ 2 - Informacje o osobie/osobach pokrzywdzonej/pokrzywdzonych: (jezeli dotyczy)
Imie i NazZWISKO: ...ttt s sseas e e sen s s sam s e e m s s n s s maenas
Dane kontaktowe z tg 0SODBg: ...t e e
Stanowisko stuzbowe Iub fUNKCja: ......ccccviniinnninninnini s s enss s esne s

Czeé¢ 3 - Informacje o osobie/osobach, ktérej/ktérych dziatania lub zaniechania dotyczy
zgloszenie:

LT T I VL] o
Stanowisko stuzbowe lub funkcja: ... e
Czes¢ 4 - Informacje o naruszeniu prawa, ktore zgtaszasz:

Jakie naruszenia prawa zgtaszasz?

o zamowienia publiczne;

o zachowania korupcyjne;

o zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
o ochrona Ssrodowiska;

o ochrona konsumentéw;,

o ochrona prywatnoéci i danych osocbowych;



o bezpieczenstwo sieci i systemoéw teleinformatycznych;

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

o rynek wewnetrzny Unii Europejskiej (w tym zasad konkurenciji i pomocy paristwa oraz opodatkowania 0sob
prawnych)

o ustugi, produkty i rynki finansowe;

o bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

o bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

o zdrowie i dobrostan zwierzat;

o zdrowie publiczne;

o bezpieczenstwo transportu;

o ochrona radiologiczna i bezpieczehstwo jagdrowe;.

o konstytucyjne wolnoéci i prawa cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

oinne.

Na czym polegaja lub polegaly naruszenia prawa, ktére zgtaszasz?

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

Czy zgtaszale$/zglaszala$ te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komnu i w jakiej
formie?

/-/ Czytelny podpis sygnalisty

/- Czytelny podpis osoby przyjmujgcej zgtoszenie



Czesé 5 - Oswiadczenie sygnalisty

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1.

2.
3.
4

dzialam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte informacje © naruszeniu prawa s3g prawdziwe,
nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgloszenia,

zapoznatem sie z klauzulg informacyjng wskazang w Zatgczniku nr 5 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych w Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w Warszawie

/-1 Czytelny podpis sygnalisty

Numer sprawy w rejestrze (wypetnia komorka rejestrujgca zgtoszenie): .............oovii e



Zatacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych w Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w
Warszawie

numer sprawy w rejestrze

OSWIADCZENIE

W zwigzku z udziatem w postepowaniu okreslonym zarzadzeniem nr AS.021.1.28.2024Dyrektora Teatru
Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w Warszawie z dnia 25.09.2024r. w sprawie wprowadzenia
Procedury zgtoszen wewnetrznych w Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w Warszawie,
zobowigzuije sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w trakcie postepowania oraz
os$wiadczam, ze zapoznatem sie z zasadami przetwarzania danych osobowych wskazanych w Procedurze
zgtoszen wewnetrznych w Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w Warszawie oraz klauzulg
informacyjng zawartg w Zatgczniku nr 5

WarsSzawa, AN ..occveeveeveerieeienes et
podpis pracownika



Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszenh wewnetrznych w Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w
Warszawie

nazwa komoérki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznatam/zapoznalem sie z zarzgdzeniem nr AS.021.1.28.2024 Dyrektora Teatru
Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w Warszawie z dnia 25.09.2024r. w sprawie wprowadzenia
Procedury zgtoszenh wewnetrznych w Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w Warszawie,
dotyczacym zgtaszania informacji o naruszeniach prawa oraz ochrony sygnalistéw i zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad zawartych w Procedurze zgloszer wewnetrznych w
Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w Warszawie stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych i moze spowodowaé pociagniecie do odpowiedzialno$ci pracowniczej wynikajacej z
Regulaminu pracy Teatru Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w Warszawie lub odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego.

Warszawa, dnid ....cccccceeeeeeee. e
podpis pracownika



Zatacznik nr 4 do Procedury zgloszen wewnetrznych w Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w

Warszawie
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
Dane osobowe
sygnalisty oraz Informacia o
Przedmiot osoby, ktorej dotyczy Adres do Data . . Data
Numer j - . podjetych i .
Lp. . naruszenia zgtoszenie, kontaktu dokonania L zakonczenia
zgtoszenia . ) . dziataniach
prawa niezbedne do sygnalisty zgtoszenia nastepczych sprawy
identyfikacji tej epezy
osoby
1
2
3




Zatgcznik nr § do Procedury zgloszen wewnetrznych w Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w
Warszawie

10.

11.

12.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH (KLAUZULA INFORMACYJNA)

Administratorem danych osobowych uzyskanych w wyniku stosowania Procedury Teatr Ateneum im.
Stefana Jaracza (,Administrator” lub ,TA"). Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z
ktérym mozna sie skontaktowac na adres e-mail: icd@teatratensum.pi, lub poczta tradycyjng na adres
ul. Jaracza 2; 00-378 Warszawa.

Administrator moze przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe Sygnalisty i Osoéb, kitérych dotyczy
Zgtoszenie, a takze innych o0s6b biorgcych udziat w postepowaniu (np. Oséb pomagajgcych w
dokonaniu Zgtoszenia, Osob powigzanych z Sygnalistg, $wiadkéw, 0séb realizujacych procedure ): a)
imie i nazwisko; b) zajmowane stanowisko; ¢) adres korespondencyjny; ¢) numer telefonu i/lub adres
e-mail. Dane osobowe w kazdym przypadku sg przetwarzane wylgcznie w zakresie uzasadnionym
prowadzong sprawg (przyjecia zgtoszenia lub podjecia Dziatania nastepczego). Dane osobowe, ktére
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
sa niezwlocznie usuwane przy czym termin ten nie przekroczy 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
one znaczenia dla sprawy.

Przetwarzanie danych osobowych zebranych w zwigzku ze stosowaniem Procedury nastepuje na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c; art. 9 ust 1 lit g oraz art. 10 RODO w zw. z art. 8 ust. 4 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w celu wypetnienia ciazgcych na Administratorze obowiazkow
prawnych wnikajgcych z Ustawy, w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia i podjecia Dziatan
nastepczych.

Podanie danych osobowych przez Sygnaliste jest dobrowolne, natomiast ich niepodanie moze
skutkowa¢ nierozpoznaniem Zgtoszenia w trybie okreSlonym w Procedurze, w szczegdlnosci
uznaniem Zgloszenia za anonimowe i jako takie niepodlegajgce rozpoznaniu lub brakiem mozliwosci
udzielenia Sygnaliscie informacji zwrotnej.

Dane osobowe Sygnalisty majg charakter poufny i nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty. Dokonanie zgtoszenia przez Sygnaliste nie jest
uzaleznione od wyrazenia zgody na ujawnienie jego danych.

Dane osobowe Osoéb, ktdrych dotyczy Zgloszenie, moga by¢ przetwarzane w celu weryfikacji oraz
podjecia Dziatarh nastepczych. Osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, nie informuje sie¢ o Zrédle
pochodzenia danych (Sygnaliscie), chyba, 2e Sygnalista dzialat z naruszeniem art. 6 Ustawy (bez
uzasadnionej podstawy do sgdzenia, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa) albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Dane osobowe sg udostepniane wylgcznie upowaznionym osobom w rozumieniu Procedury i tylko w
zakresie koniecznym do wykonywania przez nich obowigzkow okreslonych Procedurg. Osoby
upowaznione sg zobowigzane do zachowania poufno$ci danych uzyskanych w trakcie petnienia
funkcji.

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom wylgcznie w celu realizacji zadan
zwigzanych z przestrzeganiem prawa oraz zapobieganiem i zwalczaniem przestepczo$ci, tj. w
szczegolnosci sadom, prokuraturze, policji lub innym organom panstwowym. W zakresie, w jakim jest
to niezbedne do prawidtowej realizacji Procedury, dane moga zosta¢ powierzone podmiotom
dostarczajgcym ustug i rozwigzan stuzgcych jej realizacji, w tym doradcom prawnym i dostawcom
oprogramowania.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatar nastepczych
przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie Procedury, ma prawo do zadania
od Administratora dostepu tych danych, w tym prawo do uzyskania kopii danych, prawo do zadania
sprostowania danych, prawo do zadania usuniecia danych, prawo do Zzgdania ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych.
Zakres kazdego z powyzszych uprawnieri wynika z przepisow prawa. Prawo do zadania od TA
dostepu do danych jest ograniczone na podstawie przepiséw prawa w taki sposéb, ze TA nie
poinformuje zgdajgcego o Zrédle pochodzenia informacji, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 (dokonuje zgtoszenia bez uzasadnionej podstawy do sgdzenia, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa) albo wyrazit wyrazng
zgodg na takie przekazanie.

Dane osobowe pozyskane w zwigzku ze stosowaniem Procedury nie bedg wykorzystywane do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, a takze nie bedg przekazywane do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie Procedury, ma prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2;,00-193 Warszawa).



Zatgcznik nr 6 do Procedury zgtoszen wewnetrznych w Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w
Warszawie

UPOWAZNIENIE ] )
(DO PRZETWARZANIA DANYCH W SPRAWIE ZGLOSZEN SYGNALISTOW)

Nr upowaznienia ...................ccoeeieevenee
Data nadania upowaznienia................cc.ceeeeeiiiiiiee e

Na podstawie art. 29 RODO upowazniam:

Pana/Panig ..........couiiiiii i
Zatrudniong/ego na stanowisku ...
albo

Wykonujaca/ego nastepujace CZYNNOSCI: ........oo.ivir it e e

do przetwarzania danych osobowych w zbiorach prowadzonych przez Administratora w zakresie
przyjmowania zgloszenn wewnetrznych, podejmowania dziataii nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie Sygnalicie informacji zwrotnej, prowadzenia Rejestru zgloszen wewnetrznych, zgodnie z
Ustawg o ochronie sygnalistow oraz Procedurg podejmowania dziatah w zakresie ochrony sygnalistow
Administratora, w tym danych wrazliwych (art. 9 RODO) oraz danych dotyczacych wyrokéw (art. 10
RODO).

Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych w zbiorach i zakresie niezbednym w celu prawidtowego
wykonywania powierzonych czynnosci, w tym systemach informatycznych do ktérych zostat nadany dostep
przez Administratora.

Upowaznienie wygasa z chwilg zakoriczenia petnienia stanowiska, a takze cofniecia Upowaznienia przez
Administratora.

Osoba upowazniona zobowiazuje sie do poufnosci informacji objetych zgloszeniem oraz poufnosci
tozsamos$ci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufno$ci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezpos$rednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamosci takich osob.

podpis osoby upowaznione;j



Zatgcznik nr 7 do Procedury zgloszen wewnetrznych w Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w
Warszawie

PROTOKOL
(ZGLOSZENIA/WYJASNIEN ZLOZONYCH USTNIE)

Nrsprawy ..........cooovviiiiiiiiiianes (numer sprawy przyjely w Rejestrze)

Osoba przyjmujaca zgtoszenie (imig, nazwisko, stanowisko)

Data Przyjecia ZQIOSZENIa .....................co.ooorore oo oeeees s

Dane osoby (imie, nazwisko, dane kontaktowe, charakter wystepowania — sygnalista/$§wiadek/inny)

Oswiadczam, ze poinformowalem Sygnaliste/inng osobe biorgca udziat w czynnosciach o tresci
niniejszego Protokolu i przystugujacych mu prawach z tytutu ochrony Sygnalistow.

................................................................. (podpis 0soby przyjmujgcej zgfoszenie)

Oswiadczam, ze Sygnalista/inna osoba biorgca udziat w czynnosciach zezwolit/ nie zezwolit na
rejestrowanie swoich wyjasnieri za posrednictwem urzadzenia nagrywajgcego.

................................................................. (podpis osoby przyjmujgcej zgtoszenie)

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Protokotu i nie zgtaszam do niego uwag, a takze ze zapoznatem
sie z Procedura zgtoszeh wewnetrznych w Teatrze Ateneum im. Stefana Jaracza z siedzibg w Warszawie
w tym z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
................................................................. (podpis osoby zgtaszajgcej/skiadajgcej wyjasnienia)






