Zolgeznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 49/2024 Dyrektora Naczelnego Teatru Muzycenego Capitol z dria 18 wrzednia 2024 roku

Procedura wewnetrzna

dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
w Teatrze Muzycznym Capitol

l. Postanowienia ogéine

1.

Procedura wewnetrzna dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych, zwana dalej ,Procedurg”, okredla tryb przyimowania zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa w Teatrze Muzycznym
Capitol, a takze podejmowania dziatah nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.
Procedura opracowana zostata w oparciu o Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE} 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii (dalej: “"Dyrektywa”) oraz na postawie ustawy z dnia 14 czerwea
2024 o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz. 928).

Celem procedury jest wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
naruszed prawa oraz tryb postgpowania w takim przypadku w tym podejmowanie
stosownych dziatart naprawczych w zwigzku z zaistnialymi naruszeniami.

i1. Definicje

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

3)

Teatrze - nalezy przez to rozumie¢ Teatr Muzyczny Capitol z siedzibg we Wroclawiu;
Osobie Upowaznionej — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Naczelnego ds.
Administracyjnych w Teatrze;

dziataniu nastepczym —rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Osobe Upowazniong
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci
przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli bad? innego
postgpowania na podstawie przepisdw prawa lub zamknigcie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszern i naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych;

dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposérednie lub poérednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym i ktore narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moie wyrzadzic mu nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa do ktérego
doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Teatrze, w kidrym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktdrym sygnalista utrzymywat lub
utrzymuje kontakt zwigzany z praca lub informacje dotyczacy proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;




6)

7)

8)

9)

10}

11)

12)
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informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazana sygnaliscie informacje na temat
planowanych fub podjetych dziatan nastepczych | powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy fub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w Teatrze lub na jego rzecz, w ramach kitdrych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcy osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora
0s0ba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, kitdra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zostac ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moie
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizszg w
rozumieniu art. 115 §11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

zgloszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgloszenie
wewnetrzne przekazane zgodnie z niniejszg Procedurg;

haruszeniu prawa — rozumie sig przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) Korupcji,

b} Zamdwien publicznych,

¢) Ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) Przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e} Bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f} Bezpieczeiistwa transporty;

g) Ochrony $rodowiska;

h) Ochrony radiologicznej i hezpieczenstwa jadrowego;

i) Bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

j) Zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k} Zdrowia publicznego;

I} Ochrony konsumeniow;

m) Ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o) Intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Poiskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

q} Konstytucyjnych praw wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace
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w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt a-q.

11, Sygnalista.

1.

Sygnalistg jest osobg fizyczng zgtaszajaca informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekécie zwigzanym z pracg, bedaca: a} pracownikiem lub bylym pracownikiem
Teatru, b) pracownikiem tymczasowym, ¢) osobg swiadczacg prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, d) przedsiebiorcg, e) cztonkiem organu Teatru, f} osobg Swiadczacy
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, g)
stazysta, h) wolontariuszem, i) praktykantem, j} osobg fizyczna, w przypadku zgloszenia
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracy przed
nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Teatrze lub jego na rzecz tego
podmiotu, lub juz po ich ustaniu.

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Procedurze od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa. Nie podlega ochronie przewidziane;
w Procedurze sygnalista, ki6ry swiadomie dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzgc,
ze do naruszenia nie doszlo.

V. Osoba Upowainiona

1.

Osoba Upowazniona o ktérej mowa w pkt. 11.2) posiada pisemne upowaznienie Teatru

do

1}  przyjmowania zgloszeh wewnetrznych,

2}  podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystgpowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

3}  prowadzenia Rejestru zgloszen wewnetrznych.

4}  przetwarzania danych osobowych: sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

2. W sprawach zgtoszer wewnetrznych dotyczacych Osoby Upowainionej o ktérej mowa

w 1.2} osobg rozpatrujacg zgtoszenie zgodnie z postanowieniami pkt. V niniejszej
Procedury w tym podejmujaca dziatania nastepcze jest Zastepca Dyrektora Naczelnego
ds. Artystycznych w Teatrze posiadajacy pisemne upowaznienie w tym zakresie wraz z
upowainieniem do przetwarzania danych osobowych: sygnalisty, osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

V. Zgloszenia naruszen

3.

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moze byé naruszenie prawa, o ktérym mowa w
pkt 11,12 niniejszej procedury.

Zgloszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Osobe Upowainiong, w sposéb
zapewniajacy poufnos¢ tozsamosci danych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie




10.

11,

12,

13.
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oraz innych oséb wskazanych w zgloszeniu, oraz poufnos¢ informacji, na podstawie

ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamosé tych oséb.

Zgtoszenie ma charakter poufny, a dane osobowe sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu.

Teatr zapewnia odpowiednie kanaty komunikacji, pozwalajace sygnaliscie na bezpieczne

zgtaszanie naruszen,

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:

1)  pisemnie — listem w zamknietej kopercie dostarczonej na adres siedziby Teatru i
opatrzonej czytelnym napisem ,Zgfoszenie wewnetrzne naruszenia prawa”, lub

2)  ustnie — bezposrednio Osobie Upowaznionej podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego, po uprzednim zgloszeniu przez Sygnaliste takiego wniosku, w
terminie 14 dni od dnia jego otrzymania przez Osobe Upowazniona. W takim
wypadku przyjecie zgtoszenia za zgodg Sygnalisty jest dokumentowane jest w
formie nagrania rozmowy lub sporzadzonego protokotu odtwarzajgcego doktadny
przebieg spotkania. Sygnalista moze dokonad sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia takiego protokoiu.

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego

zgtoszenie powinno zawieraé co najmniej:

1)  dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

2} adres do kontaktu sygnalisty;

3}  motzliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia;

4)  opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgloszonego
naruszenia;

5}  przyblizony okres i miejsce wystgpienia naruszenis;

6)  wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Sygnalista, posiadajacy wiedze o okolicznoéciach stanowigcych przedmiot naruszenia

powinien, w miare posiadanych mozliwosci, zabezpieczy¢ dowody je potwierdzajace

oraz zatgczyc je do zgloszenia i przekazaé je Osobie Upowaznione] lub wskazaé miejsce

ich przechowywania.

Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, lub zawierajgce informacje w sposéb

oczywisty niewiarygodne badZ o niedajgcej sie zweryfikowaé tresci, nie beda

rozpatrywane.

Zgtoszenie wewnetrzne w formie pisemnej powinno by¢ sporzadzone zgodnie z Wzorem

stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Sekretariat Teatru po otrzymaniu listu o ktdrym mowa w pkt V.7.1) przekazuje taki list

bezpoérednio Osobie Upowaznionej o ktorej mowa w pkt. 1.2, Otwarcie koperty

dokonad moze jedynie Osoba Upowainiona.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenla wewnetrznego Osoba Upowainiona

przekazuje sygnaliécie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie. Wzor potwierdzenia

przyjecia zgloszenia wewnetrznego o naruszeniu prawa stanowi Zatgcznik nr 2 do

niniejszej Procedury.
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VI. Rozpatrywanie zgloszen

1.

10.

Osoba Upowazniona dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu,
czy zgloszenie spelnia warunki okresione w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci
uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji Osoba
Upowainiona kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.
Osoba Upowazniona moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia w przypadku gdy:
1}  zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego i niemotliwe jest ich uzyskanie,
2)  zgloszenie dotyczy dziatari lub zaniechan, ktore nie stanowig naruszenia prawa,
3)  zgtoszenie bylo przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste, i nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszei w
pordwnaniu z wezedniejszym zgloszeniem.
W przypadku odstapienia od rozpatrzenia zgloszenia Osoba Upowainiona informuje
sygnaliste o pozostawieniu zgfoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajjc
przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania
i nie informuje o tym sygnalisty.
W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w pkt 1, za$
treéé zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, w
szczegdlnoéci okolicznodci wskazane w zgtoszeniu uzasadniaja prawdopodobieiistwo
wystapienia naruszenia prawa, Osoba Upowazniona podejmuje czynnosci majgce na
celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu,
Weryfikacja zasadnosci zgltoszenia przez Osche Upowainiong nastgpuje w oparciu ¢
wiasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujacego oraz obowigzujace w Teatrze
procedury wewnetrzne.
Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest w sposéb obiektywny, bezstronny i poufny.
Gdy zajdzie taka potrzeba, Osoba Upowazniona moze wezwa¢ kazdg osobe wykonujaca
prace na rzecz Teatru, ktéra moze posiadac informacje o okolicznosciach zawartych w
zgloszeniu, celem ztozenia wyjasénien. Osoby wezwane sg zobowigzane do stawienia sig
i przedstawlenia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu,
ktére umozliwi¢ moga ustalenie okolicznodci naruszenia wskazanego w zgltoszeniu
wewnetrznym. Wyjasénienia 0séb wezwanych dokumentowane sg w formie protokotu,
podpisanego przez osobe wezwang i Osobg Upowainiong Protokot ma charakter
poufny.
Osoba Upowainiona moie réwniez zwroci¢ sie o pomoc lub opinie do pracownikéw
innych komdrek organizacyjnych Teatru lub do podmiotu S$wiadczacego ustugi
profesjonalne, o ile wiedza | doswiadczenie takich oséb sq niezbedne do wyjasnienia
wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.
Osoba Upowainiona moie zwrdcié¢ sie do sygnalisty na podany przez niego adres do
kontaktu o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, ktére moga by¢ w jego posiadaniu.
Osoba Upowazniona moie odstgpi¢ od zgdania dodatkowych wyjadnient o d sygnalisty,
jezeli sprzeciwia sie on przestaniu zgdanych wyjasnieri lub ich przestanie moze zagrozic
ochronie poufnodci jego toisamodci. Osoba Upowainiona odstepuje od Zadania
wyjasniert lub dodatkowych informacji od sygnalisty, jesli nie podal on adresu do
kontaktu,
Po wyjasnieniu catoksztaltu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Osoba Upowazniona
sporzadza Raport zawierajacy opis stanu faktycznego i dokonanych czynnosci
wyjasniajacych oraz wnioski koricowe dotyczace:

5
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1) uznania zgloszenia za zasadne lub czeéciowo zasadne i wydania rekomendacji co
do mozliwych dziatan nastepczych, ktére mogg mieé charakter dziatan
naprawczych i zapobiegawczych, lub

2)  uznania zgloszenia za niezasadne.

Raport o ktérym mowa w pkt 10. przekazywany jest przez Osob¢ Upowazniong do

Dyrektora Naczelnego Teatru.

Jezeli zgtoszenie naruszenia okazalo sie bezzasadne, Osoba Upowazniona oddala

zgloszenie | zamyka postepowanie okreslone niniejsza procedurg,

Osoba Upowazniona przekazuje sygnaliécie informacje zwrotng w terminie

nieprzekraczajgcym 3 miesigey od  dnia  potwierdzenia przyjecia zgloszenia

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 kidry przestaé informacje zwrotng. Informacja zwrotna zawiera
informacje o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich
dziatan. Wzér informacji zwrotne] stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Osoba Upowainiona nie przekazuje sygnaliécie informacji zwrotnej, jesli nie podat on

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé taka informacje.

VIl. Rejestr zgloszert wewnetrznych

1.

Podmiot Upowazniony prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa. Wpisu

do rejestru o ktérym mowa w zdaniu poprzednim odbywa sig na podstawie zgloszenia

wewngtrznego. Wzbr Rejestru zgtoszen wewngtrznych naruszern prawa okreéla

Zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Rejestr zgloszet wewnetrznych zawiera:

1} numer zgloszenia;

2)  przedmiot naruszenia;

3)  dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4)  adres do kontaktu sygnalisty;

5)  date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7} date zakoriczenia sprawy.

Rejestr zgloszeri wewnetrznych zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo.

Rejestr ma charakter poufny. Administratorem danych zawartych w Rejestrze zgtoszen

jest Podmiot Upowazniony.

Okres przechowywania informacji reguluje ustawa o ktdrej mowa w pkt 1.2,

VIIl, Zgtoszenia zewngtrzne

1.

Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktérego wtasciwoéé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatar
nastepczych obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia
zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskie.
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3. Rozpoznanie zgloszenn zewnetrznych nastepuje w trybie ustalonym przez kaidy z
organdw do ktérych zostanie skierowane oraz zgodnie z przepisami Ustawy o ktorej
mowa w pkt [.2.

IX. Postanowienia koficowe

Procedura wchodzi w zycie na drodze Zarzadzenia Dyrektora Naczelnego Teatru po uplywie 7
dni od podania jej do wiadomosci osobom wykonujacych prace w Teatrze.

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 - wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa;

Zatgcznik nr 2 - wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego o naruszeniu prawa;
Zatgcznik nr 3 -wzdr informacji zwrotnej do Sygnalisty;

Zatgcznik nr 4 -wzor Rejestru zgtoszer wewnegtrznych naruszenia prawa;
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Zatacznik nr 1
do Procedury wewnetrznej

dokonywania zgloszeii naruszeii prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Teatrze Muzycznym Capitol,

Formularz

2gtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa

1. Data zgtoszeniai.......ccerveeenn.

2. Dane zgfaszajgcego:

1} 1M T NBZWISKO! 1ovvrerererennicerisarr e crsranees e sseseseeers s s s essss sisssesnas
2) STANOWISKO! civiiriericrriersiesernreressrerese e senesresesens

3) Komorka Organizacyjna: e ccerenr e siesne s o sensessneens
4) Dane do Kontaktud: ..o e

............................................................................................. IR TR IIN e

L R R R TN R TR T N R NN

---------------------------------------------------------------- N R T e T T R R R T R T

3. Data naruszenia/data uzyskania informacji o naruszeniu oraz miejsce, w ktorym
nastapilo naruszenie?:

R R R T T L R N TR S TR YRR L]

4, Opis naruszenla prawa?®

----------------------------------------------------------------------------- N N LI L L R LN T LR TR L R Y]

R R N T R R N e I R T R L R T LT PR IR R L)

"' Np. adres e-mail, numer telefonu, adres zamieszkania.

% Zgodnie z art. 2 pkt 3) Ustawy o ochronie sygnalistéw, przez informacjg o naruszeniu prawa nalezy rozumie¢
informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszio lub prawdopodobanie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteksécie zwigzanym z praca,
lub informacije dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa

? Nalezy opisaé: - okolicznoéci naruszenia (czas, migjsce, kontekst, sposdb uzyskania informacji), - osoby
wczesticzgee w naruszeniy, - osoby, ktorych dotyczy naruszenie, - czy naruszenie zostato zgloszone do innego
organu, jesli tak, to do jakiego i kiedy, - czy sq $wiadkowie naruszenia, jesli tak, nalezy podad informacje
pozwalajgee na ich identyfikacje, - wszystkie inne okolicznodei, ktore mogg by¢ istotne dla sprawy




---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

6. Wskazanie obszaru naruszenia’:
[ ] kerupcja,
[ ] zamowienia publiczne,
[ ] ustugi, produkty i rynki finansowe,
[ ] przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
[ ] bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos$¢ z wymogami,
[ ] bezpieczeristwo transportu,
[ ] ochrona $rodowiska,
[ } ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jgdrowego,
[ 1 bezpieczenstwo zywnosci i pasz,
[ ] zdrowie i dobrostan zwierzat,
[ ] zdrowie publiczne,
[ 1 ochrona konsumentdw,
[ ] ochrona prywatnosci i danych osobowych,
[ ] bezpieczenstwo sieci i systemdw teleinformatycznych,
[ ]interesy finansowe Skarbu Painstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
[ ] rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji
i pomocy parnstwa oraz opodatkowanie oséb prawnych,
[ ] konstytucyjne wolnosci i prawa czlowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w punktach poprzednich.

1 Nalezy zaznaczyé wlasciwy obszar




7. Jesli zgtaszajacy dysponuje dowodami naruszenia, nalezy je wskazaé:

.........................................................................................................
A R T R L R L L L L TR IR I

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

8. Wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub jest prawdziwa w momencie dokonywania

zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa

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

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

9. Oswiadczenia zgtaszajgcego:
Oswiadczam ze:
- zapoznatam/em sie z trescig informacji o zasadach przetwarzania danych
osobowych w zwigzku ze zgtoszeniem nieprawidtowosci;
- wyrazam zgodg na ujawniente mojej tozsamosci, wiem, ze przystuguje mi prawo
wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnoéé z prawem
przetwarzania dokonanego przed wycofaniem zgody;
-zapoznatam/em sie z trescig Procedury wewnetrznej dokonywania zgtoszen

naruszen prawa i podejmowania dziatar nastgpczych w Teatrze Muzycznym Capitol.

------------------------------------------------------------------

Data i podpis zgtaszajacego

Zafyczeniu;

-Klauzula Informacyjna RODO w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych SYGNALISTY.




Obowigzek informacyjny Administratora Danych Osobowych
Klauzula informacyjna RODO w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych SYGMNALISTY

Zgadnie z art. 13 ust. 11 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 2 dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie achrony oséb flzycznych w zwigzku z przetwarzanlem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogélne rozporzadzenie o ochronie danych zwane dalej: RODO)

informuje, ze:

Toisamo$é Administratora:

Teatr Muzyczny Capitol 2 sledziba we Wroctawiu przy

ul. Pitsudskiego 67.

Dana kontaktowe
Administratora:

7 Administratorem mogg sie Paristwo kontaktowad w nastepujacy sposéb:

* listownie na adres: Teatr Muzyczny Capitol, ul. Pitsudskiego 67, 50-019 Wroctaw
* poprzez e-mail: sekretariat@teatr-capitol.pl

* telefonicznie: {71) 78 80 431

Dane kontakiowe 10D:

Z Inspektoram ochrony danych mogg ste Parstwo kontaktowad w nastepujacy
sposdb:

a) poprzez e-mail: inspektor@teatr-capitol.pl

b} listownie: Teatr Muzyczny Capitol , ul. Pitsudskiego 67, 50-019 Wroclaw

c} telefonicznie; {71} 7890417

Cele przetwarzania [ podstawa
Prawna:

Dane osobowe begdy przetwarzane w celach zwigzanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, w zwigzku z obowlazkiem prawnym wynikajgcego
z przeplsdw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz zgodnie
z art. 6 lit. ¢ RODO, a takie prawnie uzasadnionego interesu Administratora, jakim
Jest przyjmowanie, weryfikowanle oraz wyjaénianie zgloszedt naruszed prawa
{zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) oraz dobrowolnej 2gody {zgodnie z art. 6 ust. 1
fit. a RODO),

Odblorcy danych:

W zwigzku z przetwarzantem danych osobowych, o ile zostang podane, odbiorcami
danych moga by¢ organy wladzy publicznej oraz podmioty wykenujgce zadania
publiczne lub dzialajgce na zlecenie organdw witadzy publiczne], w zakresie | w
celach, kidre wynikajg z przepisdw powszechnie ghowigzujgcego prawa

Okres przechowywania
Danych:

Dane oschowe bedy przetwarzane przez okres 3 lat od daty przyjecia zgloszenia
naruszenia przepiséw prawa przez Administratora.

Prawa podmiotow danych:

Osoba fizyczna skladajgca zgltoszenie posiada prawo:

*  dostepu do tresci danych osobowych,

¢ prawo ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania,

¢ igdania usunlecla danych

¢« do cofnlecia zgody bez wplywu na zgodnodé 2 prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieclem,

Wycofanie zgody lub zfoienie sprzeciwu naleiy zglosi¢ do Administratora Danych
w formie pisemnej.
Przystuguje PanifPanu prawo do wniesienia skargi do Prezes Urzedu Ochrony
Danych Oschowych {PUODOY, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,
I# przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdinego Rozporzadzenia
taw, RODO

Przekazanie danych
osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe]

Dane osobowe nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

Zautomatyrowane
podejmowanie decyzji:

Dane osobowe nie hedy przetwarzane w sposéh zautomatyzowany i nie beda
profilowane.




Zatgcznik nr 2
do Procedury wewnetrznej

dokonywania zgtoszei naruszer prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Teatrze Muzycznym Capitol.

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

{miejscowosé, data)

Imig i nazwisko Sygnalisty

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

Adres Sygnalisty

Potwierdzenie
przyjecia zgloszenia wewnegtrznego o naruszeniu prawa

Na podstawie pkt V.13 Procedury wewnetrznej dokonywania zgloszeli naruszer prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Teatrze Muzycznym Capitol, potwierdzam przyjecie
dokonanego przez Pana/Panig zgloszenia naruszenia prawa, dokonanego w dniu
......................... w formie v eniees,

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podiegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sa
poufnodcia w zakresie toisamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie,

Ponadto, informuje, ie informacja zwrotna o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powoddw takich
dzialan, nastagpi bez zbednej zwtoki, nie pdéiniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgioszenia wewnetrznego.

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

Podpis Osoby Upowaznionej




Zatgcznik nr 3
do Procedury wewneatrznej

dokonywania zgtoszei naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych w Teairze Muzycznym Capitol.

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

Imie | nazwisko Sygnalisty

Adres Sygnalisty

informacja zwrotna dla Sygnalisty

Dziafajac na podstawie pkt VI Procedury dokonywania zgloszeri wewnetrznych naruszerh prawa i
podejmowania dzialari nastepczych w Teatrze Muzycznym Capitol, w zwigzku ze zgloszong przez
Paniag/Pana W dnitl ...cvee i vennievensennnns informacja o naruszeniu prawa, informuje, ze w celu oceny
prawidlowosci informacji zawartych w zgloszeniu zostafo przeprowadzone postepowanie wyjasniajace,
wszczecie zmierzajgce do sprawdzeniu informacji podanych przez Paniag/Pana w zgloszeniu w zakresie:

fwskazac zakres postepowania wyjasniajgcego)

Natomiast w celu przeciwdziatania naruszeniu {lub naruszeniom) prawa bedacego przedmiotem
zgloszenia, planowane/podjete zostang [wybraé wiasciwe] nastepujace dzialania nastepcze:

- postepowanie wyjasniajgee,
- wszezecie kontroli,
- wszczecie postepowania administracyinego,
- wnlesienie oskarzenia,
- inne, adekwatne do tresci zgloszenia
- dziatanie podjete w celu odzyskania srodkdw finansowych.
{wskazad organy prowadzgce wskazane postepowanie]

Wskazane wyzej dzialania nastepcze podjete zostang z nastepujgcych powodow:

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

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

Data i Podpis Osoby Upowainionej




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

Imie i nazwisko Sygnalisty

Adres Sygnalisty

Informacja zwrotna dia Sygnalisty
{dotyczy sytuacji niestwierdzenia naruszenia prawa)

Dziatajac na podstawie pkt Vi Procedury dokonywania zgtoszenn wewnetrznych naruszen prawa |
podejmowania dziatan nastepczych w Teatrze Muzycznym Capitol we Wroclawiuv w zwigzke ze
zgloszong przez Panig/Pana w dnill ..eecccvecnennenons informacja o naruszeniu prawa, po
przeprowadzeniu postepowania wyja$niajgcego dotyczacego informacji podanych przez Panig/Pana w
zgloszeniu wewnetrznym o naruszeniu prawa informuje, Zze nie stwierdzitem naruszenia prawa, w
zwigzku z czym nastapi zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury wewnetrznej
dokonywania zgloszenl naruszen prawa

Zamkniecie procedury nastapilo z nastepujacych powodow:

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(opfsac uzasadnienie podajgec powody niestwierdzenia naruszenia prawa, w tyr np. 'przepisy prowa
majgee zastosowanie do sytuacji opisanej w zgloszeniu, efekty przeprowadzonego postepowania
wyfasniajgcego)

Data i Podpis Osoby Upowaznione]
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Zafqcanik nr 2 do Zarzqdzenia nr 49/2024 Dyrektoro Naczelnego Teatry Muzyeznego Copitol 2 dpia 18 wrzesnia 2024 roku

Teatr Muzyczny Capitol we Wroctawiu informuje, ze w Teatrze obowigzuje Procedura
dokonywania zgloszefi wewnetrznych naruszed prawa i podejmowania dziatan
nastepczych ktérej tres¢ dostepna jest na stronie internetowej Teatru pod adresem:

https:/fwww.teatr-capitol, phbiuletyn-informacji-publicznej/




