Procedura zgloszen wewnetrznych w Teatrze im. Wojciecha Bogustawskiego w
Kaliszu

§1
Zasady ogolne

1. Procedura zgloszen wewnetrznych w Teatrze im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu
(dalej: ,, Teatr”), zwana dalej ,,Procedurg”, okresla wewnetrzng procedure dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami.

2. Wdrozony w Teatrze proces przyjmowania zgloszen umozliwia wszystkim sygnalistom
dokonywanie zgloszen za posrednictwem specjalnych 1iniezaleznych kanaléw
komunikacji, w sposob zapewniajacy ochrone przed dzialaniami o charakterze
represyjnym, dyskryminujacym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgloszenia.

3. Fakt dokonywania zgloszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé¢ dzialaniami
odwetowymi lub innymi niepozadanymi dzialaniami wobec sygnalisty, w szczegdlnosci
zwolnieniem z pracy, wykorzystywaniem zalezno$ci stuzbowej sygnalisty badz
wywieraniem wplywu na osoby, zktéorymi sygnalista wspOlpracuje, mogacymi
pogorszy¢ warunki Srodowiska pracy sygnalisty.

§2
Definicje
Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastepujace znaczenie:

a) Dyrektor — Dyrektor Teatru - odpowiedzialny za biezace funkcjonowanie procesu
i realizacje zadan wynikajacych z Procedury,

b) Przyjmujacy zgloszenie — wyznaczona przez Dyrektora osoba wlasciwa do przyjecia
zgloszenia od sygnalisty, komunikowania sie z osobg dokonujaca zgloszenia oraz
zwracania si¢ do osoby dokonujacej zgloszenia o dalsze informacje oraz
przekazywania jej informacji zwrotnej, a takze wlasciwa do prowadzenia Rejestru
zgloszen wewnetrznych;

¢) Komisja — powolany przez Dyrektora zespol wlasciwy do podejmowania dzialan
nastepczych w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem;

d) Procedura - niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych w Teatrze im. Wojciecha
Bogustawskiego w Kaliszu;

e) sygnalista — osoba zatrudniona lub wspodlpracujgca z Teatrem, niezaleznie od
zajmowanego przez nig stanowiska, pelnionej funkgcji czy formy zatrudnienia lub
wspolpracy, dokonujaca zgloszenia lub ujawnienia publicznego dotyczacego
naruszen prawa;

f) informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Teatrze, o ktorym sygnalista dowiedzial sie w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

g) zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

h) zgloszenie wewnetrze - ustne lub pisemne przekazanie Teatrowi informacji o
naruszeniu prawa;

i) zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.;



)

k)

)

dzialanie nastepcze — dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa, w
szczegolnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli
badz innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgloszenia
informacja zwrotna — przekazanie sygnaliScie informacji na temat planowanych lub
podjetych dzialan nastepczych i powodow takich dziatan;

dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym
1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

m) kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z

n)

0)

p)

)

wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazana w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktora osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu wewnetrznym w konteks$cie zwiazanym z praca i ktdrej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dzialan
odwetowych, w tym wspolpracownik lub czlonek rodziny sygnalisty;

Ustawa - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku, o ochronie sygnalistow - Dz.U. z 2024
r. poz. 928.

§3

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)]
k)
1)

korupcji;

zamodwien publicznych;

ushug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n)

bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych.

§4
Sposoby dokonywania Zgloszen

1. Sygnalista moze dokonac zgloszenia w nastepujacy sposob:



a) ustny - za posrednictwem Srodka komunikacji elektronicznej z wykorzystaniem
poczty elektronicznej pod adres: sygnalista@teatr.kalisz.pl:

b) pisemny poprzez umieszczenie pisemnego zgloszenia w skrzynce pocztowej
umieszczonej w budynku Teatru opatrzonej napisem SYGNALISTA.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas

spotkania z udziatem Przyjmujacego zgloszenie, zorganizowanego w terminie 14 dni od

dnia otrzymania takiego wniosku. Wniosek o organizacje spotkania sklada sie w sposéb

okreslony w §4 ust. 1. Z przyjecia zgloszenia Przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokol.

Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

Zatwierdzenie protokotu nastepuje przez jego podpisanie.

W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia przez Komisje iskutecznego podjecia

dzialan nastepczych zaleca sig, aby zgloszenie zawieralo w szczegdlnosci:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

b) adres do kontaktu sygnalisty;

¢) mozliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia;

d) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktédry umozliwil dostrzezenie zgloszonego
naruszenia;

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Tylko zgloszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do zdarzen, ktdre

W rzeczywistosci zaistnialy i moga stanowic¢ potencjalne naruszenie praw, o ktorych

mowa w §3 Procedury) sa rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac

sygnaliScie gwarancje pozostania anonimowym igwarantuja ochrone przed

potencjalnymi dzialaniami odwetowymi.

§5

Przyjmujacy zgloszenie
Przyjmujacy zgloszenie w terminie siedmiu dni od otrzymania zgloszenia, potwierdza
jego otrzymanie, chyba Ze sygnalista wystgpil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.
Przyjmujacy zgloszenie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na
ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki okreSlone w Procedurze. W razie
koniecznos$ci uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewnetrznym
informacji Przyjmujacy zgloszenie kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.
Zgloszenia dokonane w spos6b uniemozliwiajgcy ustalenie okolicznosci niezbednych do
jego rozpoznania pozostawia sie bez rozpoznania.
Przyjmujacy zgloszenie podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby
przed pozostawieniem zgloszenia bez rozpoznania pozyskac¢ niezbedne informacje i
dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.
Przyjmujacy zgloszenie pozostawia bez rozpoznania zgloszenie bedgce przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto w
nim istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem. Przyjmujacy zgloszenie informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia
wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
Przyjmujacy zgloszenie wnioskuje do Dyrektora Teatru o powolanie Komisji.
Przyjmujacy zgloszenie moze we wniosku zaproponowac sklad Komisji.



Przyjmujacy zgloszenie przekazuje zgloszenie Komisji w sposéb zapewniajacy poufnosc
zgloszenia.

Jezeli zgloszenie dotyczy Dyrektora Teatru, o wplywie zgloszenia Przyjmujacy
zgloszenie zawiadamia organizatora, tj. Samorzad Wojewddztwa Wielkopolskiego. W
takiej sytuacji postanowien § 5 ust. od 3 do 7 Procedury nie stosuje sie.

§6
Komisja
Komisje powoluje Dyrektor Teatru kazdorazowo na wniosek Przyjmujacego zgloszenie.
Po wplywie zgloszenia do Komisji, jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami
okreslonymi w Procedurze, o ile w ocenie Komisji charakter i przedmiot zgloszenia nie
uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.
W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne spelnia warunki okreslone w Procedurze, a
tre$¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego,
Komisja podejmuje czynno$ci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznos$ci
zawartych w zgloszeniu.
Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:
a) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne lub jego tre$¢ nie uzasadnia
wszczecie postepowania wyjasniajacego;
b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego.
Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto
wedlug opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo naruszenia prawa, nastepuje
wszczecie postepowania wyjasniajacego.
Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajacym
przedstawicieli innych komorek organizacyjnych Teatru lub niezaleznego konsultanta,
oile wocenie Komisji wiedza idoswiadczenie takich oséb moga byC¢ niezbedne
W rozpoznaniu zgloszenia.
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ sygnalista, osoba powigzana z sygnalistg, osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim przelozonym sygnalisty, ani osoba
bezposrednio podlegajaca sygnaliscie.
W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistnieja okolicznosci, ktore moga rzutowac
najego bezstronno$S¢ w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowa¢ do Dyrektora
0 wylaczenie z Komisji.
W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktérych mowa w §6 ust. 7 lub 8, Dyrektor Teatru
wyznacza innego czlonka Komisji.

§7
Rozpatrywanie zgloszenia
Komisja rozpatruje zgloszenie, podejmuje dzialania nastepcze oraz przekazuje
informacja zwrotng bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy
od dnia wplywu zgloszenia.
Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postepowaniu wyjasniajacym
w oparciu o zgloszenie oraz informacje uzyskane od komorek organizacyjnych i
pracownikow oraz wspolpracownikow Teatru z uwzglednieniem rodzaju i charakteru



10.

11.

12.

zgloszenia oraz zzastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie
wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.

W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢, Komisja moze wzywac na posiedzenie
pracownikow lub wspolpracownikow, ktorzy moga miec¢ zwigzek lub jakakolwiek
wiedze w zakresie zgloszenia.

Jesli Komisja uzna za zasadne otrzymanie wyjasnien od sygnalisty, czyni to za
posrednictwem przyjmujacego zgloszenie.

Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy maja obowigzek stawic sie na posiedzeniu
oraz udostepnia¢ dokumenty iudziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia
wszystkich okolicznosci zasadnos$ci zgloszenia. W razie wezwania na posiedzenie
sygnalisty — nie ma on obowiazku ujawniac swojego statusu w sprawie.

Posiedzenia Komisji sa kazdorazowo utrwalane w formie notatki sluzbowe;.
Wyjasnienia skladane przez wezwane osoby utrwalane sa3 w formie protokotu.
Ustalenia z przebiegu posiedzenia Komisji moga by¢ zatwierdzane za posrednictwem
stuzbowej poczty elektronicznej.

Po ustaleniu caloksztaltu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnos$ci zgloszenia, aw przypadku zgloszen zasadnych rdéwniez wydaje
rekomendacje o stosownych dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do pracownika lub wspdlpracownika, ktory dopuscit sie naruszenia prawa,
oraz rekomendacje mozliwych dzialan zapobiegawczych majacych na celu
wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszen w przysztosci.

W przypadku braku jednomyslnosci wnioski koncowe Komisji zapadaja zwykla
wiekszoscia glosow, aw przypadku rowniej liczby gloséw decyduje glos
przewodniczgcego Komisji, ktory glosuje jako ostatni.

Uzgodnione przez Komisje wnioski koncowe zawieraja w szczegdlnosci opis stanu
faktycznego, decyzje odnos$nie do zasadnos$ci zgloszenia oraz — w sytuacji zgloszen
uznanych zazasadne - rekomendacje stosownych dzialan nastepczych
i zapobiegawczych.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadno$ci zgloszenia ioddalenia podejrzen
w nim zawartych Komisja przekazuje niezwlocznie sygnaliScie (za posrednictwem
Przyjmujgcego zgloszenie) oraz pracownikowi, ktéremu zarzucano dokonanie
naruszenia, informacje o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji
zgloszenia.

Wszelka komunikacja pomiedzy Komisjg a sygnalista nastepuje za posrednictwem
Przyjmujacego zgloszenie z zapewnieniem poufnosci.

Nie przekazuje sie informacji zwrotnej sygnaliscie, jesli nie podat on adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac taka informacje.

§8
Zakaz dzialan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie w stosunku do sygnalisty, jakichkolwiek form dzialan
odwetowych, w tym grozb dzialan odwetowych i préb podejmowania dzialan
odwetowych, w tym w szczegolnosci dzialann odwetowych polegajacych na:
a) odmowie nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
¢) niezawarciu umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o prace na czas

nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej

umowy o0 prace na czas okreSlony lub niezawarciu umowy o prace na czas



nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

1) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

1) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
Srodka o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

s) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

W stosunku do osob Swiadczacych prace lub ustugi na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic

podstawy dzialan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujacych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub Swiadczenia ustug, odstapienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) nalozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Jakiekolwiek dzialania odwetowe, w szczegdlnosci Srodki represji, dyskryminacji lub

innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec dzialajagcego w dobrej wierze

sygnalisty dokonujacego zgloszenia, beda traktowane jako powazne naruszenie zasad

Procedury, mogace skutkowac odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem

umowy }aczacej pracownika lub wspoélpracownika z Teatrem lub zakoriczeniem

wspolpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialnos¢ materialng, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Sygnalista, ktory dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob

nieuprawniony ujawnione, doswiadczyl jakichkolwiek dzialan odwetowych,

dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien
niezwlocznie powiadomic o zaistnialej sytuacji Przyjmujacego zgloszenie. Jezeli analiza



informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Przyjmujacy zgloszenie sklada
Dyrektorowi Teatru propozycje podjecia odpowiednich dzialan, zgodnie zust.1
powyzej, majgce na celu ochrone sygnalisty.

Postanowienia §8 ust. 1, 2, 3 i 4 stosuje sie odpowiednio do:

a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;

b) osoby powigzanej z sygnalistg.

§9
Rejestr zgloszen
Kazde przyjete zgloszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszen.
Za prowadzenie Rejestru zgloszen odpowiada Przyjmujacy zgloszenie.
Rejestr zgloszen powinien zawierac¢ co najmniej:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) date dokonania zgloszenia;
f) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.
Do Rejestru zalacza sie dokumenty zwigzane z dokonanym zgloszeniem, protokoty prac
Komisji
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

§10

Postanowienia konicowe
Przyjmujacy zgloszenie, nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Dyrektorowi zbhiorcza
informacje o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi
zgloszeniami dzialaniach nastepczych.
Dzial Kadr informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Teatru o przyjeciu
oraz tresci Procedury, jak rowniez o jej zmianach.
Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy Dzial Kadr przekazuje
informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji.
Pracownik odpowiedzialny za zawarcie umowy z inna niz pracownik osoba swiadczaca
na rzecz teatru ushugi lub wykonujaca dzielo, przekazuje tej osobie informacje o
Procedurze wraz z rozpoczeciem negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz
stosunek pracy umowy.



