Zarzadzenie Nr 3 /2023
Dyrektora Teatru Starego w Lublinie
z dnia 17 lutego 2023 r.
w sprawie: wprowadzenia procedury zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow
w Teatrze Starym w Lublinie

W oparciu o regulacje art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194, z pdin. zm.), w zwigzku z art. 8 Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego | Rady (Ue) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s0b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Teatrze Starym w Lublinie (, Teatrze”) Procedure zgtaszania
nieprawidfowosci i ochrony sygnalistéw stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kazdy pracownik w Teatrze jest zobowigzany do:
1) zapoznania sie z postanowieniami Procedury zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony
sygnalistéw w Teatrze;
2) podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z tre$cig ww. dokumentu (zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia);
3) zapoznania sie z klauzulg ochrony danych osobowych (zatagcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia).

§ 3. Wprowadzam obowigzek, raz na trzy lata, z pierwszym obowigzkiem do dnia 31 stycznia 2026
r. kontroli prawidtowosci wykonywania Zarzadzenia, w tym potrzeby aktualizacji procedury oraz
analizy skutecznosci podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami. Dokonujac
przegladu procedury, Teatr uwzglednia swoje doswiadczenie, jak rowniez doswiadczenie innych
podmiotéw, zgodnie z uzyskanymi w tym celu informacjami.

§ 4. Nadzor nad realizacjg postanowied niniejszego Zarzadzenia oraz Procedury zgtaszania
nieprawidfowosci i ochrony sygnalistow w Teatrze powierza sie pracownikowi pracujgcemu na
stanowisku pracy ds. koordynacji biura.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i umieszczenia Zarzadzenia na stronie
https://biuletyn.lublin.eu/teatrstary/teatr-stary-w-lublinie,1,1407,1.html w zaktadce:
Informacje/Sygnalista.


https://biuletyn.lublin.eu/teatrstary/teatr-stary-w-lublinie,1,1407,1.html

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora

Teatru Starego w Lublinie

nr 3/2023 z dnia 17 lutego2023 roku

PROCEDURA ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI | OCHRONY SYGNALISTOW
W TEATRZE STARYM W LUBLINIE

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Teatr prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa
(praworzgdnosc¢) oraz najwyzszych standardéw etycznych.

2. Przedmiotowa procedura jest elementem systemu zarzadzania Teatrem.

3. Podstawowym celem Procedury jest zapobieganie nieprawidtowos$ciom poprzez utworzenie
systemu informowania o nieprawidtowosciach w Teatrze i poprzez stworzenie bezpiecznych
kanatow zgtoszeniowych, jak i poprzez zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec Sygnalisty.

4. Procedura okresla w szczegélnosci:

4.1. zakres 0s6b uprawnionych,

4.2. zakres nieprawidtowosci objetych procedury,

4.3. zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

4.4. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,

4.5. proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

4.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidtowosci przez Sygnalistéw oraz tozsamosci osdb
dokonujacych zgtoszen.

§ 2. ZAKRES OSOB UPRAWNIONYCH

Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia:

1. Pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspoétpracownicy Teatru,

2. osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Teatru,

3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Teatrem, w szczegélnosci: osoby
pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, wolontariusze, praktykanci, stazysci
lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w
trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku
zatrudnienia.

§ 3. ZAKRES NIEPRAWIDLOWOSCI OBJETYCH PROCEDURA

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych podmiotdw:

1.1. podmiotdéw powigzanych z Teatrem,

1.2. 0séb uprawnionych do reprezentowania Teatru,

1.3. pracownikéw i wspdtpracownikéw Teatru, w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jej
rzecz, niezaleznie od rodzaju relacji umownych taczacych tg osobe z Teatrem,
podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedgcego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Teatrem.



Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione

do dokonania zgtoszenia informacje, moggce swiadczy¢ o:

2.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa powyzej

2.2. niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa
powyzej,

2.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotéw, o ktérych mowa powyzej,

2.4. nieprawidtowos$ciach w organizacji dziatalnosci Teatru, ktére mogltyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

2.5. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Teatrze,

2.6. naruszeniu przepisdw powszechnie obowigzujacych.

§ 4. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci w Teatrze
oraz sprawujgcg catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
nieprawidfowosci jest Pani Katarzyna Watachowska.

Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidtowos¢
nie moga analizowad takiego zgtoszenia.

Zasady wyboru sktadu Komisji Wyjasniajgcej oraz zasady wytgczenia cztonka Komisji okresla
procedura postepowania wyjasniajgcego opisana w § 10.

W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczg osoby podanej w ust. 1, osoba
odpowiedzialng jest Pani Anna Struzik.

§ 5. SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status ,,sygnalisty” uzyskuje kazdy zgtaszajgcy nieprawidtowosé, chyba ze juz wstepna analiza
zgtoszenia, daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze.
W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgtoszen.

. Jesli zgtaszajgcy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i

rozpatrywanie zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania
papierowo lub mailowo.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
koniecznos$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna
analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktory uprzednio otrzymat

status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidziane] dla
sygnalisty.



§ 6. ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane poprzez wypetnienie formularza

zgtoszenia nieprawidtowosci dostepnego na stronie

https://biuletyn.lublin.eu/teatrstary/teatr-stary-w-lublinie,1,1407,1.html w zaktadce

Informacje/Sygnalista (wor stanowi zatacznik nr 2 do Procedury) i przekazanie go za

pomoca:

1.1. dedykowanej skrzynki e-mail: sygnalista@teatrstary.eu;

1.2. osobiscie u Pani Katarzyny Watachowskiej.

Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno zawierac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia oraz powinno zawieraé przynajmniej nastepujgce informacje:

2.1. date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci;

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci;

2.3. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci;

2.4. wskazanie ewentualnych $wiadkéw nieprawidtowosci;

2.5. wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okazad sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych

podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw

o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do

takiego dziatania przepisami prawa.

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie wymaga szczegdlnej formy, positkowo osoby

zainteresowane mogg korzystac z zatgcznika do tej procedury.

W przypadku zgtoszenia osobiscie, udokumentowaniem zgtoszenia jest jeden z nastepujgcych

sposobdw: (i)nagranie rozmowy w formie trwatej i mozliwej do wyszukania; lub (ii) za pomocg

doktadnego protokotu spotkania przygotowanego przez osobe  odpowiedzialng za

rozpatrywanie zgtoszen, z tym ze osoba dokonujgca zgtoszenia ma zapewniong mozliwosé

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie (wzoér

stanowi zatacznik nr 1 do Procedury).

§ 7. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci.

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg decyzje.

. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosc
zgtaszajgcego, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen niezwtocznie
nadaje mu status Sygnalisty.

W przypadku zgtoszenia anonimowego - wypetniania zgtoszenia na formularzu z zatgcznika nr
2 dokonuje osoba odpowiedzialna za rozpatrywanie zgtoszen.

§ 8. FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.


https://biuletyn.lublin.eu/teatrstary/teatr-stary-w-lublinie,1,1407,1.html

Wiasciwe organy zapewniajg, zgodnie z prawem krajowym, ochrone tozsamosci oséb, ktorych
dotyczy zgtoszenie, tak dtugo jak postepowania wyjasniajgce uruchomione na skutek danego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego sg w toku

Przepisy okreslone w art. 12, 17 i 18 dotyczace ochrony tozsamosci oséb dokonujgcych
zgtoszenia stosuje sie réwniez do ochrony tozsamosci osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie.
Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
w szczegdllnosci zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczacego na rzecz Teatru ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia
nieprawidfowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia  nieprawidtowosci moze zostaé pociggniety do  odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Teatru, jak i osoby, do ktdrej
skierowano fatszywe zgtoszenie.

§ 9. ZATRZYMANIE OBYWATELSKIE

Do zatrzymania obywatelskiego moze dojs¢ wytgcznie w sytuacji, kiedy osoba, wobec ktorej
zachodzi prawdopodobieristwo w stopniu graniczagcym z pewnoscig, iz jest ona sprawca
nieprawidtowosci, ktéra wypetnia znamiona przestepstwa, zostata ztapana na gorgcym
uczynku lub gdy zachodzi obawa ucieczki tejze osoby.
Osobe, o ktérej mowa w ust. 1, po dokonaniu jej ujecia, nalezy niezwtocznie oddac w rece
Policji.

§ 10. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatdw zgtaszania nieprawidtowosci posiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.

Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
i rozpatrywanie zgtoszen, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz po uptywie 3 dni od wptywu,
dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.

Przekroczenie terminu z ustepu 2 uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci podjecia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznos¢ uzupetnienia
zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie moze
trwacd dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw
i dowodow.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

. Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania osoba odpowiedzialna za przyjecie i rozpatrzenie

zgtoszen wszczyna postepowanie, ktére dalej sama prowadzi lub na jej wniosek,



10.
11.

12.
13.

14.

15.

Zarzgdzeniem Dyrektora powofana jest Komisja Wyjasniajgca, ktora dalej prowadzi
postepowanie wyjasniajgce.

Komisja Wyjasniajaca nie jest statym organem, ale jest powotana na etapie rozpoznawania
zgtoszenia. Komisja sktada sie z 3 osdb.

Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.

Osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie, korzystajg w petni z prawa do skutecznego $rodka ochrony
prawnej, jak rowniez domniemanie niewinnosci i prawo do obrony, w tym prawo do bycia
wystuchanym i prawo dostepu do akt, o czym informuje przy pierwszej czynnosci osoba
odpowiedzialna za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszen / Komisja Wyjasniajaca.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania wyjasniajacego.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdw zwigzanych z postepowaniem,
tacznie z nieprzekazywaniem tych danych do Komisji Wyjasniajace;j.

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek uczestnikdéw postepowania.

Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem wyjasniajgcym.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego osoba odpowiedzialna za przyjecie i
rozpatrzenie zgtoszen / Komisja Wyjasniajgca sporzadza raport. Raport obejmuje takze
rekomendacje osoby odpowiedzialnej za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszern / Komisji
Wyjasniajacej w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny
zosta¢ wyciggniete przez Dyrektora w stosunku do sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo
zgtaszajgcego, ktdry dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia.

Sygnalista, w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia, jest informowany
przez osobe odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszed o przebiegu i wyniku
postepowania, ktdre zostato wszczete na skutek jego zgtoszenia, w zakresie, w jakim
informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku
z przekazanym przez niego zgtoszeniem

§ 11. OCHRONA SYGNALISTY

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowosé nie
miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest rozwigzanie stosunku pracy lub umowy wzajemnej z sygnalistg
wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawcy/
pomocnikiem nieprawidtowosci.

Szczegdty dotyczace ochrony sygnalisty znajdujg sie w zatgczniku nr 4 do niniejszej procedury.



§ 12. REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

Kazdorazowo zgtoszenie nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w rejestrze spraw

zgtoszonych przez sygnalistéw, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania

wyjasniajacego.

Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, aby zminimalizowac

ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Od sygnalisty nie zagda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez niego

wskazane w przekazanym zgfoszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczna

identyfikacje.

Za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci w Teatrze odpowiada osoba odpowiedzialna za

przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.

Rejestr spraw zgtoszonych przez sygnalistow jest poufny i podlega zabezpieczeniu przed

dostepem osob trzech przez osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.

Rejestr spraw zgtoszonych przez sygnalistow zawiera co najmniej:

6.1. dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgtoszenie nieprawidtowosci miato charakter
anonimowy,

6.2. wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat zgtoszenia nieprawidtowosci,

6.3. przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci,

6.4. osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia
nieprawidfowosci,

6.5. wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

Wzér rejestru spraw zgtoszonych przez sygnalistéw stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

Poza prowadzeniem rejestru, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie

zgtoszen, przy zachowaniu zasad poufnosci tajemnicy, jest zobowigzana do przechowywania

wszelkich dowoddéw, dokumentdéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informac;ji

dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postepowania

wyjasniajgcego.

§ 13. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zatgczniki do niniejszej procedury stanowia:

1. potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci;
formularz zgtoszenia nieprawidtowosci;
wzor rejestru spraw zgtoszonych przez sygnalistow;
polityka ochrony sygnalisty;
klauzula informacyjna RODO.
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Zatacznik nr 1

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane przez
dnia i dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajagcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie
i rozpatrywanie zgtoszen



Zatacznik nr 2
FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia [X ] anonimowe

imie i nazwisko

telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow




CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usifowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomos$é, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, iz zagdam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia (mozliwe tylko
w przypadku zgtoszenia nieanonimowego).

Zatgczniki

PR |dMIPRE

Podpis
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POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze
zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz Teatru ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakornczeniem wspétpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie Teatru w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.
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Zatacznik nr 3

Rejestr spraw zgtoszonych przez sygnalistow

Dane Nr Sposob | wszystkie przebieg analizy i | osoby i wszelkie
kontaktowe zgtoszenia | kontaktu| ;c7e06t0we rozpatrzenia organy decyzje i
sygnalisty, chyba . . . . .
. . informacje zgtoszenia biorgce eskalacje
ze zgtoszenie . > . L. . T
nieprawidtowosci posiadane na nieprawidtowosci| udziat w (jezeli
miafo charakter temat zgtoszenia procesie wystepuja
anonimowy, nieprawidtowosci analizy i
- stanowisko rozpatrzen
- petniona rola. .

ia

zgtoszenia

nieprawidt

OWOoSsci
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Zatacznik nr 4
Procedura ochrony danych Sygnalisty w ramach zgtoszenia

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow.

2. Toisamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia nie jest ujawniona — bez wyraznej zgody tej osoby
— zadnej osobie, ktdra nie jest upowazniona do przyjmowania zgtoszen i podejmowania w
zwigzku z nimi dziaftan nastepczych. Ma to rowniez zastosowanie do wszelkich innych
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ osoby dokonujacej zgtoszenia. Jedynie w drodze odstepstwa od zasady w zdaniu
poprzednim, tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia i wszelkie inne informacje moga
zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan wyjasniajgcych lub postepowan sgdowych, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

3. W sytuacji, gdy tozsamos¢ oséb dokonujgcych zgtoszenia zostanie ujawniona, muszg one
zosta¢ o tym powiadomione, chyba ze takie powiadomienie mogtoby zagrozi¢ powigzanemu
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu sgdowemu.

4. Powiadamiajgc osoby dokonujace zgtoszenia, osoba, ktdéra jest upowazniona do
przyjmowania zgtoszen i podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nastepczych przesyta im
pisemne wyjasnienie powoddw ujawnienia odnosnych poufnych danych.

5. Informuje sie osoby dokonujgce zgtoszenia informacji na temat naruszen lub dokonujgce
ujawnienia publicznego zgodnie z niniejszg procedury, ze:

a) osoby te takim dziataniem nie naruszajg zadnych ograniczen w zakresie ujawniania
informacji i nie ponoszg zadnej odpowiedzialnosci w zwigzku z takim zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym, pod warunkiem ze miaty uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne takich informacji jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia zgodnie z niniejszg procedura.

b) osoby te nie ponoszg odpowiedzialnosci w zwigzku z uzyskaniem informacji bedacych
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostepem do takich informacji,
pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowig odrebnego czynu
zabronionego. W przypadku gdy takie uzyskanie lub dostep stanowig odrebny czyn
zabroniony, kwestia odpowiedzialnosci karnej pozostaje uregulowana przepisami
powszechnie obowigzujgcymi.

c¢) ewentualna odpowiedzialnos¢ osdb dokonujgcych zgtoszenia wynikajgca z dziatan lub
zaniechan, ktdére nie sg zwigzane ze zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym lub ktdre nie
sg niezbedne do ujawnienia naruszenia zgodnie z niniejszg procedurg, pozostaje
uregulowana przepisami powszechnie obowigzujgcymi.

d) w postepowaniach przed sgdem lub innym organem dotyczgcych szkody poniesionej przez
osobe dokonujgcag zgtoszenia, jezeli osoba ta twierdzi, iz w wyniku zgtoszenia lub
dokonania ujawnienia publicznego poniosta szkode, przyjmuje sie, ze szkoda zostata
wyrzadzona w ramach dziatan odwetowych za zgtoszenie lub ujawnienie publiczne.
W takich przypadkach na osobie, ktora podjeta dziatania powodujace szkode, spoczywa
ciezar udowodnienia, ze dziatania te przeprowadzita z nalezycie uzasadnionych powodow.

e) w postepowaniach prawnych, na przyktad dotyczgcych zniestawienia, naruszenia praw
autorskich, naruszenia tajemnicy, naruszenia przepisdw o ochronie danych, naruszenia
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tajemnicy przedsiebiorstwa, lub w przypadku roszczen odszkodowawczych na podstawie
prawa prywatnego, publicznego lub zbiorowego prawa pracy, osoby dokonujace
zgtoszenia informacji na temat naruszen, nie ponosza zadnej odpowiedzialno$ci w wyniku
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego zgodnie z niniejszg dyrektywg. Osoby te
majg prawo wystgpi¢ o umorzenie postepowania, powotujgc sie na to zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne, pod warunkiem, ze miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia zgodnie z
niniejszg dyrektywa.

f) w przypadku gdy dana osoba dokonuje zgtoszenia lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen objetych zakresem stosowania niniejszej dyrektywy, a informacje te
zawierajg tajemnice przedsiebiorstwa i osoba ta spetnia warunki niniejszej dyrektywy,
takie zgtoszenie lub ujawnienie publiczne uznaje sie za zgodne z prawem z zastrzezeniem
spetnienia warunkdw art. 3 ust. 2 dyrektywy (UE) 2016/943.

6. Informuje sie osoby dokonujgce zgtoszenia informacji na temat naruszen lub dokonujgce

ujawnienia publicznego zgodnie z niniejszg procedury, ze zakazane sg wszelkie formy dziatan
odwetowych wobec tych oséb, w tym grézb dziatann odwetowych i préb podejmowania dziatan
odwetowych, w tym w szczegdlnosci dziatan odwetowych podejmowanych w nastepujacych
formach:

zawieszenia, degradacji lub wstrzymania awansu, przymusowego urlopu bezptatnego;
zwolnienia lub réwnowaznych srodkdéw, przekazania obowigzkdw, zmiany miejsca pracy,
obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin pracy; wstrzymania szkolen; negatywnej oceny
wynikéw lub negatywnej opinii o pracy; natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka
dyscyplinarnego, nagany lub innej kary, w tym finansowej; przymusu, zastraszania, mobbingu
lub  wykluczenia; dyskryminacji, niekorzystnego Ilub niesprawiedliwego traktowania;
nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas nieokreslony, w
sytuacji gdy pracownik mdégt miec¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state
zatrudnienie; nieprzedfuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas
okreslony; szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby, zwtaszcza w mediach
spotecznosciowych, lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;
umieszczenia na czarnej liscie, co moze skutkowac tym, ze dana osoba nie znajdzie w przysztosci
zatrudnienia w danej branzy; wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy
dotyczacej towardw lub umowy o Swiadczenie ustug; skierowania na badania psychiatryczne
lub lekarskie.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Teatru
Starego w Lublinie
Nr 3/2023 z dnia 17 lutego 2023 roku

Lublin, dnia

imie i nazwisko

zajmowane stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z trescig Procedury zgtaszania nieprawidtowosci

i ochrony sygnalistéw w Teatrze Starym w Lublinie wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektoranr

w dniu ___ roku, rozumiem jej tre$¢, przyjmuje jg do stosowania i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w niej zawartych, co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

data i czytelny podpis pracownika
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Zatgcznik nr 3
do Zarzgdzenia Dyrektora Teatru Starego w Lublinie
nr 3/2022 z dnia 17 lutego 2023 roku

OBOWIAZEK INFORMACYINY ZGODNIE Z RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.), dalej
zwanego RODO, informuje sie, iz:

1. Administrator Danych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Teatr Stary z siedzibg w Lublinie ul. Jezuicka 18,

20-113 Lublin tel. 81 466 59 25, e-mail: info@teatrstary.eu.

2. Informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow.

Odbiorcami danych osobowych bedg lub moga byc¢:

1) osoby, ktére na podstawie upowaznienia Administratora Danych bedg przetwarzaé dane
osobowe;

2) podmioty, ktérym na podstawie umdéw zostanie powierzone przetwarzanie danych
osobowych;

3) organy publiczne i podmioty, ktérym dane osobowe mogg zostac ujawnione jedynie w sytuacji,
gdy istnieje podstawa prawna do tego typu dziatan.

3. Cel przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe bedy przetwarzane w celu realizacji postepowania wyjasniajgcego zgodnie

z Procedurg zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistéw w Teatrze Starym w Lublinie.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych.

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami

naruszenia prawa na podstawie:

1) art.6ust. 1lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego

cigzacego na Administratorze Danych wynikajgcego z przepisdw prawa,

2) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu

o dobrowolng zgode, jezeli nie decyduje sie Pan/i na zachowanie anonimowosci. Podanie
danych jest dobrowolne.

5. Okres, przez ktory dane osobowe bed3 przechowywane lub kryteria ustalania tego okresu:

1) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez: okres niezbedny dla realizacji celu, dla
ktorego zostaty zebrane; okres niezbedny do wypetnienia obowigzku archiwizacji dokumentdw,
a takze do czasu przedawnienia roszczen;

2) jezeli wyrazono zgode na przetwarzanie danych osobowych (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO) — Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do momentu wycofania zgody, ale nie
dtuzej niz przez okres niezbedny do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane, do czasu
wypetnienia obowigzku archiwizacji dokumentéw wynikajgcego z przepiséw prawa, a takze do
czasu przedawnienia roszczen.

6. Prawa oséb, ktérych dane dotycza.

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) dostepu do tresci danych osobowych;
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2)
3)

4)

5)
6)
7)

7.

sprostowania danych, jesli s3 nieprawidtowe; uzupetnienia danych, jesli zauwazy Pani/Pan,
ze sg niekompletne;

ograniczenia przetwarzania danych (z zastrzezeniem przypadkdéw, o ktérych mowa w art. 18
ust. 2 RODO);

cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem (dotyczy danych, na ktérych
przetwarzanie wyrazono zgode);

usuniecia swoich danych osobowych (z zastrzezeniem przypadkdéw okreslonych w art. 17 ust. 3
lit. b, d, e RODO);

whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (dotyczy przypadkow, jezeli przetwarzanie
danych osobowych odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO);

whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie bedzie wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym do profilowania.

8.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry udziela odpowiedzi na pytania
dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych. Kontakt z IOD jest mozliwy pod adresem e-
mail: info@teatrstary.eu lub pisemnie (Teatr Stary z siedzibg w Lublinie, ul. Jezuicka 18, 20-113
Lublin).
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