Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia wewnetrznego nr 6/2022

Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen w Teatrze Polskim w Bielsku-Bialej

Na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO 1 RADY (UE) 2019/1937 z
dnia 23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii

§ 1 DEFINICJE
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1. Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgeq w stocunku pracy z Teatrem w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

2. Wspolpracowniku - rozumie si¢ przez to osobg $wiadczaca ustugi na rzecz Teatru na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

3. SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobg, dokonujaca zgtoszenia nieprawidtowosci, ktore;
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

4. Nieprawidlowosci - rozumie sig przez to taki stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania
lub zaniechania, §wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub

mogacych narusza¢ powszechnie obowiazujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne.

Jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowié dziatanie
nielegalne lub nicetyczne;

5. Procedurze - rozumie sig przez to niniejszg Procedure zgtaszania nieprawidtowosci i
ochrony sygnalistow;

6. Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie sie przez to osobe, ktora posiada
prawo 1 obowiazek dokonania Zgtoszenia:

7. Zgtoszeniu nieprawidlowos$ci/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia
informacji mogacych $wiadezyé o nieprawidfowosciach:

8. Zglaszajacym - rozumie sig przez to osobe dokonujacg zgloszenia nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

9. Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgloszen - rozumie si¢ przez to osobg odpowiedzialna za
rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidlowosci;

10. Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w zgloszeniu nieprawidtowosci;

11. Postepowaniu wyjasniajacym - rozumie si¢ przez to postepowanie, ktére prowadzone jestw
zwigzku ze ztozonym Zgfoszeniem, na zasadach okreslonych w ni niejszej procedurze



12. Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje powotang odrebnym zarzadzeniem Dyrektora
Teatru, do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci,
dziatajacg wg zasad okreslonych dla postgpowania wyjasniajacego;

13. Rejestrze Zgloszen Nieprawidlowosci (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w
zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami.

§ 2 POSTANOWIENIA OGOLNE

I. Strategia dziatania Teatru oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu
innych nieprawidtowosci zaréwno wewnatrz instytucji, jak i wéréd podmiotéw wspélpracujgeych przy
uwzglednieniu aspektow, w szczeg6lnosci intereséw spotecznych, ochrony srodowiska, relacji z
réznymi grupami wspdtpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidtowosciom w Teatrze.

3. Teatr prowadzi swoja dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisoéw prawa, dobrych
praktyk oraz najwyzszych standardoéw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w
Teatrze poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu
Jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

5. Procedura okre$la w szczegdlnoscei:

1) zakres nieprawidtowosci objetych procedura,

2) zakres os6b uprawnionych,

3) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidfowos$ciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczeg6lnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszen nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci 0s6b dokonujacych zgtoszen.

§ 3 ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup osob uprawnionych do
dokonania zgtoszenia:

1) pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspdtpracownicy Teatru,

2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Teatru,

3) inne osoby w jakikolwiek sposob powiazane z Teatrem, w szczegblnosei: osoby pomagajace
w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazy$ci lub kandydaci do
zatrudnienia, jeéli informacje dotyczace nicprawidlowosci pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgtoszenie nieprawidtowoéci moze dotyczy¢ w szezegdlnosci:
1) podmiotéw powigzanych z Teatrem,
2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Teatru,
3) pracownik6w i wspétpracownikéw Teatru w zwiazku ze $wiadczeniem pracy na jego rzecz,
4) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczna, i jego czyn zabroniony
pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Teatrem,
5) pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w interesic lub na rzecz

przedsigbiorcy n.iebe;dacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn pozostawal w zwiazku z wykonywaniem
Umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z Teatrem,



2)
3)

4)

5)
6)

3. Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia informacje, w szczegélnosci mogace swiadczy¢ o:

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez

podmioty, o ktérych mowa w ust. 2,

niedopetnieniu obowiazkdéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,
niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach podmiotow
wymienionych w ust. 2,

nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Teatru, ktore mogtyby prowadzi¢ do popetnienia
czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

naruszeniu przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, na podstawie ktérych dziata Teatr,
naruszeniu wewnegtrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Teatrze,

§ 4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osobg odpowiedzialng przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci w Teatrze oraz
sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidtowosci w
Teatrze jest Dyrektor naczelny i artystyczny.

2. Zgloszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziafanie lub zaniechanie.
stanowigce nieprawidtowosé.

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby dyrektora naczelnego i
artystycznego, osobg odpowiedzialng jest Zastepca dyrektora.

§ SSYGNALISTA

1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zgtosié
nieprawidtowos¢, jesli z jej stronie istnieja uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

4. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
pquta)lwy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej
wiary).

5. Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia Jjego otrzymania.

6. P'rze.kroczenie terminu , o ktérym mowa powyzej, uzasadnione Jest wytacznie w razie koniecznosci
podjecia dodathowych czynnosvi w ramach wsigpnej analizy zgtoszenia (np. koniecznosé uzupelnienia
z_g.’fols;zmg, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dhuzej
niz ni.

7. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sig, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatat w zlej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§ 6 OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprovxadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty réwniez
W sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostato zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
poste;powgme wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. 7

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z



sygnalista wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bgdacego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/ pomocnikiem
nieprawidfowosci.

5. Szczegdtowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla Zatacznik nr 4 do niniejsze;j.

§ 7 ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista@teatr.bielsko.pl;

2) poprzez wypelnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowoéei dostepnego adresem
bip.teatr.bielsko.pl - wzdr formularza zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury;
3) osobiscie u Dyrektora naczelnego i artystycznego

4) pocztg tradycyjng na adres: Teatr Polski, ul. 1 Maja 1, 43-300 Bielsko-Biata

2. Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywacé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia nieprawidtowosci,
3) wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore mogg okazaé sig
pomocne w procesic rozpatrywania nicprawidtowosci.

3. Zgtaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zglaszanych
podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowiazana do takiego dziatania przepisami
prawa.

§ 8 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

I. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci posrednictwem poczty tradycyijnej na
adres Teatru.

2. Ka;de zgloszenie anqnimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zg’fps.zelua bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge ma obowiazek wskazania
przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

3. Jezeliw to!(u rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos¢ zglaszajgcego,
osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§ 9 FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze
2. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci. .
3. \'N,pr.zypadku ystalenia W wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
Wyjasniajacego, 1z w zgloszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawd
Zglfa§zajat'cy quqc:){ pracownikiem, moze zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci porzqdkowep' v
gil;rze[filg?]ej w prz'eplsagh Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwaliﬁkowanejjako
aruszenie podstawo iazko i ij i ¢ i i
oy o mrae bezpwypowi g:/i}zlggi;bowmzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
4. W prz.ypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Teatru ustugi lub dostarczajgcego towary na
podstawne,umqu cyyilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawid%oworsyci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem wepdlpracy pomiedzy stronami.



5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystapienia szkody po stronie Teatru zwigzanej z fatszywym zgtoszeniem.

§ 10 POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanatow zglaszania nieprawidtowosci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za
zgloszenie.

2. Po wptynieciu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za obstugg zgloszen,
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dnia wptywu:

a) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzor okreslono w
Zalaczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku zgtoszenia nie anonimowego);
b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia;

c) nadaje lub nic nadaje osobic zglaszajacej statusu sygnalisty.

3. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
postepowanie wyjasniajace i wnioskuje o niezwloczne powotanie Komisji wyjasniajgcej. Dalsze
postepowanie toczy sie przed Komisja wyjasniajaca, na zasadach okreslonych w niniejszej
Procedurze.

4. Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisj¢ sprawuje osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszefi .

5. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. koniecznosé
uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgloszenia

nie moze trwa¢ dhuzej niz 14 dni.

6. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow i dowodow.

7. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci

moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego.
8. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport, ktory obejmuje takze
rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go Dyrektorowi naczelnemu i
artystycznemu.

9. Osoba odpowiedzialna za obstugg zgtoszen ma obowiazek poinformowac o sposobie zatatwienia
sprawy w terminie 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania zgloszenia.

10. Szcze.go"h?we zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajacego okreslono w Zatgezniku
Nr 5 do niniejszej Procedury.

| . _ . ~ § 11 REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

. W Rejestrze nieprawidfowosci rejestruje sie kazde zgloszenie nieprawidlowosci, niczaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego. ’
2. Za} prowadze'me Rejestru Nieprawidtowosci w Teatrze odpowiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen
3. Rejestr Nieprawidtowosci zawiera w szczegdlnoscei:
1) dane koqtaktowe §ygna] Isty, chyba ze zgloszenie nieprawidtowosci miato charakter anonimowy
2) wszys.tkle szc'zego’fowe informacje posiadane na temat zgtoszenia,
3) przcbn?g analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci,
4) osoby 1 organy -blgra(ce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia
5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja). ’
;1. Wzér Rejestru Z'g%oszel’? Nieprawidtowosci stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

. Poza prowa}d.ze.mem Reje§tru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen , przy zachowaniu
zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania dowodéw, dokumentdw i informacji

zebranych’w tolfu analizy oraz informacji dotyczgoych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 5 lat od
czasu ukonficzenia postepowania wyjasniajacego.

L)



§ 12 POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sa w trybie jej uchwalenia.

Zataczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatgcznik Nr 1 - Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

2) Zatacznik Nr 2 - Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci

3) Zatacznik Nr 3 - Rejestr zgtoszen ( Wzor)

4) Zalgeznik Nr 4 - Szezegbdlowe zasady ochrony danych Sygnalisty

5) Zatacznik Nr 5 — Szczegotowe zasady przeprowadzania postgpowania

DYREKTOR
Naczelrm\i Artystyczny
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