D teatr KWADRAT

Zarzadzenie nr 38/2024
Dyrektora Teatru Kwadrat im. Edwarda Dziewonskiego w Warszawie
z dnia 17.09.2024 r.

W sprawie ustalenia procedury zgloszen wewnetrznych i ochrony sygnalistéw

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2024, poz. 87), art. 3! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. z 2023 1. poz. 1465) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz.928) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Ustalam Procedure zgloszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow okreslajacy wewnetrzny tok
postepowania zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazania do wiadomosci pracownikow.

§ 3.
Regulamin zostat ustalony po konsultacjach z dzialajacymi w Teatrze Kwadrat organizacja zwigzkowa
nr 07-218 OPZZ Konfederacja Pracy.

Do wiadomosci:

1) z-ca dyrektora teatru

2) gléwna ksiegowa

3) kierownicy komorek organizacyjnych
4) sekretariat a/a

5) tablica ogloszen Pracownicy TK

-

Teatr Kwadrat @

ul. Marszatkowska 138 e

00-004 Warszawa instytucja kultury
miasta stotecznego

tel.: 22 826 96 37 Warszawy

mail: sekretariat@teatrkwadrat.pl teatrkwad rat.pl




PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
obowigzujacy

w Teatrze KWADRAT im. Edwarda Dziewonskiego

Rozdziat |
PRZEPISY WSTEPNE

§1.
Procedura zgtoszent wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow - zwana dalej Procedurg,
okres$la wewnetrzng procedure zgtaszania naruszeri prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych, przez ktére nalezy rozumie¢ podjete przez dyrektora dziatania w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

§2.
1e Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszej Procedury sg wszyscy
pracownicy i wspotpracownicy Teatru Kwadrat .
2. Pracodawca obowigzany jest zapoznaé pracownika z trescig Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.
§3.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. dziataniu nastgpczym - 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 bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postgepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

2. dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzié nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

3. informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczagce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innej organizaciji,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
pracy, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliScie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich
dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé 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 podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é doswiadczenia dziatan odwetowych;
organie publicznym - nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych;

osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcy osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, kt6ra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktorg osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;
osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumied osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

pracodawcy—nalezy przezto rozumieé Teatr Kwadrat im. Edwarda Dziewonskiego
z siedzibg w Warszawie. tj. pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

wspotpracownik - pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik, cztonek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjne;j nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba
$wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informac;ji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu - nalezy przez to rozumieé zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne; :

zgtoszeniu wewnegtrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informaciji o naruszeniu prawa dokonane w
oparciu o przepisy Regulaminu;

zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieC ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informaciji o naruszeniu prawa;




17:

18.

19:

20.

sygnaliScie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z
pracg, w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba Swiadczgca prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba
$wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant;

dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
223.10.2019 r. w sprawie ochrony osdéb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
Europejskiej (Dz. Urz. UE L 305, s. 17);

RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r.
Nr119,s.1,z pézn. zm.);

ustawa - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. p0z.928).

Rozdziat 11
ZASADY OGOLNE

: §4.
Procedura okres$la tryb zgtaszania naruszer prawa, standardéw etycznych i
procedur obowigzujgcych u Pracodawcy.
Przyjmowanie zgtoszen jest jednym z elementéw prawidtowego zarzgdzania i ma
na celu podejmowanie dziatan eliminujgcych i ograniczajgcych wszelkie ryzyka
w pracy placowki.
Wprowadzany system przyjmowania zgtoszeri umozliwia osobie zgtaszajace;j:
a. przekazywanie informaciji za pos$rednictwem specjalnych i niezaleznych
kanatow komunikaciji;
b. ochrone przed dziataniami represyjnymi, dyskryminujgcymi lub innymi

rodzajami  niekorzystnego traktowania, ktére moga  zaistnieé

W nastepstwie zgtoszenia.
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, W tym odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j lub
odpowiedzialno$ci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy
sqdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa.
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§5.

1. Wobec sygnalisty nie mogag byé podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma byé $wiadczona na podstawie stosunku pracy,
wobec sygnalisty nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w
szczegllnosci na:

2.

1)
2)
3)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub nie zawarciu umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony -w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
sygnalisty; -

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu
pracy;

negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminaciji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu; :
wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé
skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr
osobistych, w szczegélnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania' odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego uwaza sig takze prébe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego
w ust. 2.

Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w
ust. 213, nie jest dziataniem odwetowym.




5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg byé swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawg Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, przepisy ust. 1-4 stosuje sie
odpowiednio, oile charakter Swiadczonejpracy lub ustug lub petnionejfunkcji, lub
petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

6. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg byé $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkgcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy dziatan odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w
szczegolnosci:

a. wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegoblnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug,
odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b. natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegélnos$ci koncesiji, zezwolenia lub ulgi.

‘ Rozdziat Il
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

§6.
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg byé naruszenia prawa w postaci dziatania lub
zaniechania niezgodnie z prawem lub majgce na celu obej$cie prawa dotyczace:
korupciji;
zamowien publicznych;
ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony $rodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentéw;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;
g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w lit. a—q
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Rozdziat IV
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN - ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

§7.

1. Osoba uprawniong do przyjmowania zgtoszeri u Pracodawcy jest Pan tukasz
Wisniewski oraz Pani Karolina Tokarska (podczas nieobecnosci Pana tukasza
Wisniewskiego lub gdy zgtoszenie dotyczy Pana tukasza Wisniewskiego), ktorzy
posiadajg pisemne upowaznienie od Pracodawcy.

2. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, oraz podejmowania dziatann nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywata te prace.

§8.
1. Zgtoszenia wewnegtrznego dokonuje sie za posrednictwem funkcjonujacych w
Teatrze kanatéw:

a. w postaci elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@teatrkwadrat.pl

b. w postaci pisemnej na adres korespondencyjny Teatru: ul. Marszatkowska
138 m 58, 00-004 Warszawa z dopiskiem ,do rgk wtasnych dla Pana
tukasza Wisniewskiego”;

c. telefonicznie na nr: 734 467 680 w dni robocze w godzinach 8-16;

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

2. Przesytki adresowane z dopiskiem ,do rgk wtasnych Pana tukasza
Wisniewskiego” nie podlegajg otwarciu w sekretariacie i po zarejestrowaniu
przekazywane sg bezposrednio do oséb uprawnionych do przyjmowania zgtoszen.

§9.
Zgtoszenie moze mieé charakter: :
1. jawny, gdy osoba dokonujagca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
2. poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu;
3. Zgtoszenie anonimowe pozostawione zostanie bez rozpoznania.
§10.
1. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegélnosci:
a. dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko lub funkcje, dane
kontaktowe;
b. dateimiejsce sporzgdzenia;
dane oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko lub funkcje,
opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia,
wskazanie jakich przepiséw prawa lub standardéw zgtoszenie dotyczy,
wskazanie 0s6b majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow,
informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci,
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10.

11

h. podpis sygnalisty, za wyjgtkiem zgtoszen wewnetrznych dokonanych
ustnie lub podczas bezposredniego spotkania.
Zgtoszenie dodatkowo moze zostaé¢ udokumentowane zebranymi dowodami.
Wz0r zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

§11.

. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 8 rejestrowane sg przez upowaznionego

pracownika w rejestrze zgtoszen.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje
i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie.

Pracownik przyjmujgcy zgtoszenie obowigzany jest potwierdzié zgtaszajgcemu
przyjecie zgtoszeniaw terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajgcy
nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie. Brak mozliwosci
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia odnotowuije sig wrejestrze zgtoszen.

Wobec osoby zgtaszajgce;j jest realizowany obowigzek wynikajgcy z art. 13 RODO.
Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie
decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informaciji zwrotnej, nie moze
przekracza¢ 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
lub —w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotng.

Zgtoszenia traktowane sg ze starannoscia i powagg w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.

Podczas rozpatrywania zgtoszen Wszyscy uczestnicy postgpowania - sg
zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na
podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzeniaw
faktach izebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci i
dobrego imienia pracownikéw i 0séb, kt6rych zgtoszenie dotyczy.

-Wwyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zostaé uznane

za:
a. zasadneiwowczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia
sig organy $cigania;
b. bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wodwczas oddala sie
zgtoszenie.




RozdziatV
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN - ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§12.

1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organ publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi
administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu
zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te organy.

§13.

1. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach
prawa w dziedzinach wskazanych w § 4 ust. 1 lit. a-qg, dokonuje ich wstepnej
weryfikacjii przekazuje je organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych;

2. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne — w
przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia konstytucyjnych wolnosci i praw
cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-q i zaden inny organ
publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

§14.
1. Organem publicznym wtasciwym do przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych sg
naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy

administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatari nastepczych w
dziedzinach wskazanych w § 4 ust. 1.
2. Organ publiczny:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na
ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatar nastepczych;
3) rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;
4) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie poézniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach -
nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym
sygnaliste;
5) podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezyte;j starannosci;

6) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna




DZIAL VI
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN - UJAWNIENIA PUBLICZNE

§15.
1. Osoba zgtaszajgca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

a. dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej okre$lonym w niniejszym Regulaminie,
a nastgpnie organ publiczny nie podejma odpowiednich dziatan
nastepczych lub nie przekazg zgtaszajgcemu informaciji zwrotnej, lub

b. dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa
tego organu, organ publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan
nastgpczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informaciji zwrotnej.

2. Wymogi okreslone w ust. 1 nie majg zastosowania, gdy zgtaszajagcy ma
uzasadnione podstawy, by sgdzié, ze:

a. naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalne;j
szkody, lub

b. dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania
odwetowe, lub _ ,

c. W przypadku. zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z
uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy
organem publicznym a sprawcag naruszenia prawa lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.

Rozdziat VII
OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

§16.

1. Ochronie podlegajg osoby, ktére:

a. dokonaty zgtoszenia,

b. pomagaty w dokonaniu zgtoszenia,

C. s3gpowigzane ze zgtaszajgcym

e jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcg zatrudniajgcym
zgtaszajgcego oraz pod warunkiem, ze miaty uzasadnione podstawy
sgdzic, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w
momencie jej dokonywania jak réwniez stanowi informacje o naruszeniu
prawa w rozumieniu ustawy.

2. Osobie, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca zapewnia ochrong przed mozliwymi
dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi
formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikdw.

3. Wramach ochrony, o ktérej mowa w ust. 2 Teatr, w szczegélnoSci:

a. podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci
ianonimowosci danych, ochrong tozsamosci na kazdym etapie
Postgpowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem
§10;
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b. wycigga konsekwencje stuzbowe w stosunku do pracownikow, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatar represyjnych i
odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

C. zobowigzuje kierownika dziatu kadr i ptac do statego (co najmniej przez
okres postgpowania wyjasniajgcego i przez okres 3 miesiecy po jego
zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

4. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt a obejmujg przede wszystkim:

a. ograniczenie dostgpu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych
wramach postgpowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia
ochrony osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia,

b. odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oswiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informaciji
pozyskanych w postgpowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia.

§17.
Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w
ktérych ujawnienie jej tozsamos$ci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia
postgpowania karnego.

§18.
Osoba, ktéra doznata niekorzystnego traktowania, o ktérym mowa w § 2 ust. 4, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace na
zasadach okreslonych w art. 18% Kodeksu pracy.

DZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19.

1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych
do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada Pracodawca —
Dyrektor Teatru.

2. Osoba reprezentujgca Pracodawce (Dyrektor Teatru) lub osoba przez nig
pisemnie upowazniona wydaje pisemne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych do przyjmowania weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych o0séb dokonujgcych
zgtoszenia. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy.

3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub
innego nosnika informacji obejmujgcych zgtoszenie, wtgczajgc w to, w
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odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci dokumentu lub innego nosnika
informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych

zgtaszajgcego.

Zatgczniki do niniejszej Procedury:

1.

2.
3.
4

Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Teatrze Kwadrat im. E. Dziewoniskiego
Formularz zgtoszenia wewnetrznego w Teatrze Kwadrat im. E. Dziewonskiego
Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Klauzula dotyczgca przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej wskazanej w

zgtoszeniu sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie sygnalisty
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty w
przypadku ujawnienia (w uzasadnionych przypadkach) jego tozsamosci
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistéw

Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Teatrze Kwadrat im. E. Dziewonskiego

Lp.

Nr
sprawy

Data
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Podjete dziatania
nastepcze

Data
zakonczenia
sprawy

10.
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistéw

Formularz zgtoszenia wewnetrznego w Teatrze Kwadrat im. E. Dzieworiskiego

1. Imieginazwisko

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

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

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

4. Dane osoby, kt6ra dopusécita si¢ naruszenia prawa
a. Imieinazwisko

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

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

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

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

..............................................................................................................................
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7. Wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkéw

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

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

8. Wyrazam/nie wyrazam* zgody na ujawnienie swojej tozsamosci
9. Do zgtoszenia dotgczam nastepujgce dowody:

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

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

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte informacje o naruszeniu
prawa sg prawdziwe,

3. Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,
4. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem
wszystkie znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace zgtoszenia.

Miejscowos¢ i data

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

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

*Niepotrzebne skresli¢

14




Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistéw

KLAUZULA INFORMACYJNA

DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych, dalej RODO) informujemy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych Teatr Kwadrat im. Edwarda Dzieworiskiego, ul.
Marszatkowska 138, 00-004 Warszawa, RIK: 2/2000/SPW.

Przestrzeganie zasad ochrony danych nadzoruje wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z
ktorym mozliwy jest kontakt za posrednictwem iod@teatrkwadrat.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

1)

2)

art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - obowiazek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w celu realizacji zadan zwigzanych
z obstugg zgtoszerh wewnetrznych,

art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw, jezeli
takie dane osobowe zawarte sg w zgltoszeniu sygnalisty.

Dane osobowe bedy udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione
podmiotom zapewhiajqcym, na podstawie uméw zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatai nastepczych.

Dane osobowe beds przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich

sprostowania, usunigcia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie
beda podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.
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Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistéow

KLAUZULA INFORMACYJNA

DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH OSOBY TRZECIEJ WSKAZANE)J

W ZGtOSZENIU SYGNALISTY ORAZ OSOBY, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE SYGNALISTY

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(OgdlIne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej RODO) informujemy, iz:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Teatr Kwadrat im. Edwarda
Dzieworiskiego, ul. Marszatkowska 138, 00-004 Warszawa, RIK: 2/2000/SPW.

Przestrzeganie zasad ochrony danych nadzoruje wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z
ktorym mozliwy jest kontakt za posrednictwem iod @teatrkwadrat.pl

Pani/Pana dane osobowe bedy przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO —
obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistdw, w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszert wewnetrznych.

c. dane o0sdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko lub
funkcje,

d. opis naruszenia prawa oraz date, miejsce i okolicznoéci zdarzenia,

e. wskazanie jakich regulacji wewngtrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgtoszenie
dotyczy,

f.  wskazanie os6b majacych zwiagzek ze sprawg lub ewentualnych $wiadkéw,

Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisbw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom
zapewniajacym, na podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci
administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe beda udostepniane
odrgbnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatar
nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze Przepisu art. 15
ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie

stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng
zgode na takie przekazanie.

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

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.
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Zatgcznik nr 5 do Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow

KLAUZULA INFORMACYJNA

DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY
W PRZYPADKU UJAWNIENIA (W UZASADNIONYCH PRZYPADKACH) JEGO TOZSAMOSCI

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Og6lne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej RODO) informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Teatr Kwadrat im. Edwarda
Dzieworiskiego, ul. Marszatkowska 138, 00-004 Warszawa, RIK: 2/2000/SPW.

2. Przestrzeganie zasad ochrony danych nadzoruje wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z
ktérym mozliwy jest kontakt za poérednictwem iod@teatrkwadrat.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1 lit. a) RODO (zgoda na
ujawnienie tozsamosci), w zwigzku z przepisami ustawy zdnia 14 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistdw, wcelu realizacji zadan zwigzanych zobstugg zgtoszen
wewnetrznych, w tym ujawnienia, w uzasadnionych przypadkach, tozsamosci sygnalisty.

4. Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bedd udostepnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge
dziafalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe bedg
udostepniane odrgbnym administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatar nastepczych, dane osobowe pozwalajgce na ustalenie tozsamosci
sygnalisty moga by¢ udostepnione osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub wskazanym
w zgtoszeniu. ' 8

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa, ograniczenia przetwarzania,
oraz wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢. z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W przypadku
wycofania zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamoéci, dane osobowe nie beda
udostgpniane (od momentu wycofania zgody).

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

9. Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.
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