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ZARZADZENIE

Dyrektora Krakowskiego Teatru VARIETE
KTV /Z/ U /%1025

z dnia 25 wrzesnia 2025 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia Dyrektora Krakowskiego Teatru VARIETE
KTV/Z/1/1X/2024 z dnia 17.09.2024 r. w sprawie wprowadzenia Procedury Zgloszen

Wewnetrznych w Krakowskim Teatrze VARIETE
(dalej ,,Zarzqdzenie”)

§1

Dzialajac na podstawie pkt 6.7. Procedury zgloszen wewnetrznych w Krakowskim Teatrze
VARIETE zarzadzam:

1. Zmiang¢ §2 Zarzadzenia, ktory otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:

Wyznaczam na:
*  Koordynatora Zgloszen - Luiz¢ Wesolowskg;
e Zastgpce Koordynatora Zgloszen - Piotra Lozanskiego.
2. Odwolanie Koordynatora Zgloszen powolanego Zarzgdzeniem.

§2

1. Pozostale postanowienia Zarzadzenia nie ulegaja zmianie.

2. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1.ZAKRES REGULACII

1.1.1. Na podstawie art. 24 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r.
poz. 928), dalej ,Ustawa”, ustala sie w Krakowskim Teatrze VARIETE Procedure zgtoszen
wewnetrznych, ktéra okreéla zasady zgtaszania naruszer prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa.

1.1.2. Celem Procedury zgtoszen wewnegtrznych jest zapewnienie w Krakowskim Teatrze VARIETE
skutecznego i zgodnego z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa systemu zgtoszeri
wewnetrznych oraz promowanie zgtaszania naruszen prawa poprzez wewnetrzne kanaty
zgtoszen.

1.1.3. Procedura zgtoszeri wewnetrznych dotyczy wszystkich oséb fizycznych, ktére zgtaszajg
informacje o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z pracg w Krakowskim Teatrze
VARIETE.

1.1.4. Kazda osoba fizyczna wykonujaca prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w strukturze Krakowskiego Teatru VARIETE jest zobowigzana do zapoznania sie z treécia
Procedury zgtoszeri wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

1.1.5. Nadzor nad realizacjg niniejszej Procedury sprawuje Dyrektor Krakowskiego Teatru VARIETE.

1.2.SLOWNIK POJEC
1.2.1. llekro¢ w Procedurze zgtoszeri wewnetrznych jest mowa o:

a) Podmiocie prawnym — oznacza to Krakowski Teatr VARIETE;

b) Sygnaliscie — oznacza to osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
O naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z praca, w tym pracownika,
pracownika tymczasowego, osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek
pracy (w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej), przedsiebiorce, prokurenta,
akcjonariusza lub wspélinika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe $wiadczacy prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolontariusza,
praktykanta, osobe w procesie rekrutacji lub negocjacji z Podmiotem prawnym;

c) Procedurze - oznacza to niniejsza Procedure zgloszeri wewnetrznych;

d) Koordynatorze Zgtoszeri - oznacza to osobe wyznaczong przez Dyrektora Krakowskiego
Teatru VARIETE, odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen wewnetrznych i
podejmowanie dziatari nastepczych, w tym prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
dotyczacego zgtoszen wewnetrznych;

e) Zastepcy Koordynatora Zgtoszen - oznacza to osobe wyznaczong przez Dyrektora
Krakowskiego Teatru VARIETE, wykonujgca zadania Koordynatora Zgtoszen w przypadku,
gdy z przyczyn obiektywnych Koordynatora Zgtoszeri nie moze ich wykona¢;

f)  Rejestrze — oznacza to rejestr zgloszerh wewnetrznych, o ktérym mowa w art. 29 Ustawy;

g) dziataniu odwetowym —oznacza to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;



h)

j)

k)

n)

dziataniu nastepczym — oznacza to dziatanie podjete przez Podmiot prawny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia;

kontekscie zwigzanym z praca — oznacza to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w strukturze Podmiotu prawnego, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszeniu prawa — oznacza to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, dotyczace: (i) korupcji, (i) zaméwien publicznych, (iii) ustug,
produktéw irynkow finansowych, (iv) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, (v) bezpieczeristwa produkt6w i ich zgodnosci z wymogami, (vi)
bezpieczeristwa transportu, (vii) ochrony $rodowiska, (viii) ochrony radiologicznej
i bezpieczenstwa jadrowego; (ix) bezpieczeristwa zywnosci i pasz, (x) zdrowia
i dobrostanu zwierzat, (xi) zdrowia publicznego, (xii) ochrony konsumentéw, (xiii)
ochrony prywatnosci i danych osobowych, (xiv) bezpieczeristwa sieci i systemow
teleinformatycznych, (xv) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, (xvi) rynku
wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych, (xvii) konstytucyjnych wolnosci i praw
cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

informacji o naruszeniu prawa - oznacza to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracy, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia praw;

informacji zwrotnej — przekazana Sygnaliicie informacja na temat planowanych
lub podjetych dziatari nastepczych i powoddw takich dziatan;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - oznacza to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawne;j, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

zgtoszeniu wewnetrznym — oznacza to przekazanie Podmiotowi prawnemu informacji
0 naruszeniu prawa zgodnie z pkt |l Procedury;

zgtoszeniu zewnetrznym — oznacza to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.



Il. PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

2.1.KANALY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

2.1.1. Podmiot prawny przyjmuje zgtoszenia w formie pisemnej lub w formie ustnej.

2.1.2. Zgtoszenia wewnetrzne w formie pisemnej sg przyjmowane poprzez:

a) przestanie zgtoszenia wewnegtrznego na adres do korespondencji Krakowskiego Teatru
VARIETE ul. Grzegérzecka 71, 31 — 559 Krakéw, z dopiskiem ,Sygnalista - zgfoszenie
wewnetrzne” oraz ,Nie otwierac — do rqgk wtasnych Koordynatora Zgtoszen”;

b) bezposrednie przekazanie zgtoszenia Koordynatorowi Zgtoszen.

2.1.3. Zgtoszenia wewnetrzne w formie ustnej s przyjmowane podczas bezposredniego spotkania
z Koordynatorem Zgtoszen, zorganizowanego w terminie do 14 dni od otrzymania przez
Koordynatora Zgtoszeri wniosku o zastosowanie takiej formy zgtoszenia. Wniosek
0 bezposrednie spotkanie sktada si¢ do Koordynatora Zgtoszen w formie ustnej lub pisemne;.

2.2.TRESC | PRZEDMIOT ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
2.2.1. Zgtoszenie wewnetrzne niezaleznie od formy zgtoszenia powinno zawiera¢ przejrzyste i petne

wyjaénienie przedmiotu zgtoszenia wewngtrznego, w tym co najmniej:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznoci stwa rzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia
prawa;

c) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych éwiadkéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

g8) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

2.2.2. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogq byc¢ jedynie naruszania prawa okreélone w pkt
1.2.1. lit. j) Procedury.

2.2.3. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Niedopuszczalne jest
Swiadome dokonywanie nieprawdziwych zgtoszenn wewnetrznych. Zgodnie z art. 57 Ustawy
osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega odpowiedzialnosci karnej.

2.2.4. Osoba, ktéra w zgtoszeniu wewnetrznym $wiadomie podata nieprawde lub zataita prawde nie
korzysta z ochrony przewidzianej w Ustawie.

2.3.ZGLOSZENIA PISEMNE
2.3.1. Zgtoszenia wewnetrzne w formie pisemnej nalezy sktada¢ na formularzu stanowigcym

Zatacznik nr 1 do Procedury.

2.3.2. Jezeli Sygnalista przekazuje zgtoszenie wewnetrzne bezposrednio Koordynatorowi Zgtoszen
(pkt 2.1.2 lit. b) Procedury), Koordynator Zgtoszeri moze potwierdzi¢ Sygnaliscie, ze otrzymat
zgtoszenie wewnetrzne na kopii zgtoszenia.



2.4.ZGtOSZENIA USTNE

2.4.1. Z przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w formie ustnej Koordynator Zgtoszen sporzadza
protokot, o czym informuje Sygnaliste przed rozpoczeciem czynnosci.

2.4.2. Wz6r protokotu z przyjecia zgtoszenia wewnetrznego stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury.

2.4.3. Sygnalista po zakoriczeniu czynnosci weryfikuje i akceptuje protokét poprzez ztozenie podpisu
pod trescig protokotu.

2.4.4. Jezeli Sygnalista odmawia podpisania protokotu z przyjecia zgtoszenia wewnetrznego oznacza
to, ze odstepuje od dokonania zgtoszenia wewngtrznego. W takim przypadku Koordynator
Zgtoszen pozostawia zgtoszenie wewnetrzne bez rozpoznania.

2.5.ZGLOSZENIA ANONIMOWE
Podmiot prawny nie przyjmuje zgtoszen dokonanych anonimowo.

lIl. ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

3.1.PRZYJECIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

3.1.1. Koordynator Zgtoszeri po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego podejmuje dziatania w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w tym zgtoszeniu, wiaczajac w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione
wystgpuje o dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia wewnetrznego i przekazuje
informacje zwrotng dotyczaca tego zgtoszenia.

3.1.2. Koordynator Zgtoszeri potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w terminie
do 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy
przekazac potwierdzenie. W przypadku przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w formie ustnej
(pkt 2.4. Procedury) Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgtoszenia.

3.1.3. Wz6r potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego stanowi Zatacznik nr 3 do Procedury.

3.1.4. Niepodanie przez Sygnaliste adresu do kontaktu skutkuje brakiem mozliwosci wystania
Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz informacji zwrotne;.

3.2. DOCHODZENIE WEWNETRZNE
3.2.1. Koordynator Zgtoszen rozpoznaje zgtoszenie wewnetrzne, podejmuje dziatania nastepcze,

przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

3.2.2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy tego wymagaja, Koordynator Zgtoszeri moze dokonac
przestuchania osdb zatrudnionych majacych lub moggcych mie¢ zwigzek z przedmiotem
sprawy oraz dokonac analizy dokumentacji wewnetrznej. Z przestuchania nalezy sporzadzi¢
protokét i wigczy¢ go do akt sprawy.

3.2.3. Wszystkie osoby wykonujace prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub| petnienia funkcji
w Podmiocie prawnym maja obowigzek wspdtpracowaé oraz udziela¢ pomocy
Koordynatorowi Zgtoszer w toku podejmowanych przez niego dziatan.




3.2.4. Koordynator Zgtoszen, za uprzednig zgodg Podmiotu prawnego, moze zasiegaC w sprawie ze
zgtoszenia wewnetrznego opinii specjalisty, w tym w szczegdlnosci radcy prawnego lub innego
specjalisty z danego zakresu.

3.2.5. W przypadku gdy z treéci zgtoszenia wewnetrznego jasno wynika, iz:

a) jestono nieprawdziwe,

b) dotyczy naruszen prawa nieobjetych zakresem Procedury,

c) sprawa bedaca przedmiotem zgtoszenia byta juz przedmiotem wczesniejszego
postgpowania ze zgtoszenia wewnetrznego, a w zgfoszeniu nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat tego naruszenia prawa,

- Koordynator Zgioszei moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
dochodzenia wewnetrznego.

3.3. OCENA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

3.3.1. Po przeprowadzeniu czynnosci weryfikacyjnych Koordynator Zgtoszeri dokonuje oceny
materiatu zebranego w ramach dochodzenia wewnetrznego.

3.3.2. Koordynator Zgtoszen sporzadza raport z przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego,
ktéry przedstawia Podmiotowi prawnemu.

3.3.3. W raporcie nalezy wskazaé w szczegélnosci:
a) opis przedmiotu zgtoszenia wewnetrznego;
b) osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;
¢) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym;
d) ustalenie stanu faktycznego;
e) rekomendowane dziatania naprawcze.

3.4. INFORMACIA ZWROTNA | DALSZE DZIAtANIA NASTEPCZE
3.4.1. Podmiot prawny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna, w ktérej stwierdza wystgpienie

lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje sie
przyczyny podjecia danego dziatania.

3.4.2. Po zapoznaniu sie z raportem, o ktérym mowa w pkt 3.3. Procedury, Podmiot prawny
podejmuje odpowiednie dziatania w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego. Podmiot prawny moze réwniez m.in. wszczaé
kontrolg lub postepowanie administracyjne, wnie$¢ akt oskarzenia lub podja¢ dziatania w celu
odzyskania srodkéw finansowych.

IV.  OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

4.1. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodq Sygnalisty.

4.2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczefdstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatann odwetowych.

4.3. Pkt 4.1. Procedury nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

9.1

5:2.
5.3.

lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne.

Podmiot prawny po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbgdnym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego, nie sq zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwfocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
zpozn. zm.3) ), zwanego dalej »rozporzadzeniem 2016/679”, nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista
nie spetnia warunkdéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyraZzng zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sq przechowywane przez Podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatari
nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w pkt 4.7. Procedury Podmiot prawny usuwa dane osobowe oraz
niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie
stosuje sie.

Pkt 4.8. Procedury nie ma zastosowania w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czg$¢ akt postepowar  przygotowawczych lub spraw  sadowych lub
sgdowoadministracyjnych.

Klauzula informacyjna dla osoby dokonujacej zgtoszenia wewnetrznego stanowi Zatgcznik nr 4 do
Procedury.

V.REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Wpisowi do Rejestru podlega kazde zgtoszenie wewnetrzne, niezaleznie od przebiegu dziatar
nastepczych.
Wpisu do Rejestru dokonuje Koordynator Zgtoszen.
Rejestr obejmuje:
a) numer zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb,
d) adres do kontaktu Sygnalisty,



e) date dokonania zgtoszenia,
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
g) date zakonczenia sprawy.

5.4. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

5.5. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5.6. Podmiot prawny jest administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze.

VI.  KOORDYNATOR ZGtOSZEN

6.1.0sobami w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego upowaznionymi przez Podmiot
prawny do przyjmowania zgtoszen wewnegtrznych oraz do podejmowania dziatar nastepczych sg
Koordynator Zgtoszer oraz Zastepca Koordynatora Zgtoszen.

6.2. Do zadan Koordynatora Zgtoszen nalezy w szczegélnosci:

a) przyjmowanie zgtoszen wewngtrznych w formie pisemnej lub ustnej;

b) podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannosci dziatan nastepczych, wigczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia, przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego i dalsza komunikacje
z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje od Sygnalisty;

c) przekazanie Sygnaliécie informacji o przyjeciu zgtoszenia oraz informacji zwrotnej;

d) zapewnienie Sygnaliécie ochrony przed dziataniami odwetowymi;

e) zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci wszystkich oséb, ktérych dane zostaty zawarte
w zgtoszeniu wewnetrznym;

f) prowadzenie Rejestru;

g) udzielanie Sygnalicie niezbgdnych informacji dotyczacych zfozonego  zgtoszenia
wewnetrznego.

6.3.0soba upowazniona przez Podmiot prawny do przyjmowania zgloszer wewnetrznych
i podejmowania dziatar nastepczych nie moze podejmowac dziatan:

a) w sprawach, w ktére jej dotycza;
b) w sprawach, ktére dotycza osoby z nig powigzanej w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

6.4.Podmiot prawny w ramach swojego uznania, szczegolnie w przypadkach gdy sprawa bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego ma charakter nadzwyczaj ztozony, moze powota¢
Komisje do spraw rozpatrywania zgtoszen wewngtrznych lub Komisje dedykowang do
rozpatrzenia konkretnej sprawy.

6.5.Jezeli zgloszenie wewnetrzne dotyczy zaréwno Koordynatora Zgtoszeri jak i Zastepcy
Koordynatora Zgtoszer, to nalezy ja skierowa¢ bezpoérednio do Dyrektora Krakowskiego Teatru
VARIETE z zachowaniem wszystkich wymogéw okreslonych w Procedurze.

6.6. W przypadkach, gdy z uwagi na okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 6.3. Procedury lub z innych
obiektywnych przyczyn zadar wyznaczonych dla Koordynatora Zgtoszen nie moze wykonaé ani
Koordynator Zgfoszeri ani Zastgpca Koordynatora Zgtoszen, Podmiot prawny wyznacza do
podejmowania dziatar nastepczych inng osobe.

6.7.Koordynatora Zgtoszen i Zastepce Koordynatora Zgtoszen wyznacza Podmiot prawny na czas
nieokreslony.



6.8.Podmiot prawny podaje do wiadomogci 0s6b wykonujacych prace informacje o osobach

71,

12,

7.3.

7.4.

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

9.1.

6.9:

9.2,
9.3.
9.4.

upowaznionych przez Podmiot prawny do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych poprzez publikacje na stornie internetowe;j https://www.teatrvariete.pl/.

VIl.  ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatarn wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego
zgodnie z Ustawa.

Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktdra jest powigzana z Sygnalistg.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty stanowi naruszenie
Procedury.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sig dziatari odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
W poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zados$cuczynienia.

Szczegotowe regulacje dotyczace dziatar odwetowych okres$la Rozdziat 2 Ustawy.

VIIl. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

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

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.
Szczegotowe zasady dotyczgce zgtoszen zewnetrznych okresla Rozdziat 4 Ustawy.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych Procedura, stosuje sig przepisy powszechnie obowigzujgcego
prawa, w szczeg6lnosci przepisy Ustawy.

Procedura wchodzi w zycie dnia 25 wrze$nia 2024 r., tj. po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0séb wykonujacych prace poprzez publikacje¢ na stornie internetowej
https://www.teatrvariete.pl/.

Procedura obowigzuje na czas nieokreslony.

Procedura moze by¢ zmieniona w takim samym trybie, w jakim zostata wprowadzona.

Osobie ubiegajacej sie o0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Procedura
przekazywana jest wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy z Podmiotem prawnym.




9.5. Kazda osoba fizyczna rozpoczynajaca wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Podmiocie prawnym jest zobowigzana do ztozenia oéwiadczenia o zapoznaniu sie
z trescig Procedury (wzér oéwiadczenia stanowi Zatacznik nr 5 do Procedury).

9.6. Zgodnie z art. 24 ust. 3 pkt 2 Ustawy Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami os6b
Swiadczacych prace na rzecz Podmiotu prawnego, wytonionymi w trybie przyjetym w Podmiocie

prawnym.
a
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Zataczniki:

Zatacznik nf 1 - Ffmularz zgtoszenia wewnetrznego

Zatgcznik nr 2 — Protokét z przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

Zatgcznik nr 3 — Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

Zafacznik nr 4 - Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych
Zatacznik nr 5 - O$wiadczenia o zapoznaniu sig z Procedurg zgtoszeri wewnetrznych
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Zatacznik nr 1- Formularz zgtoszenia wewnetrznego

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

INFORMACIE DOTYCZACE ZGtASZAJACEGO

imie i nazwisko

stanowisko/sprawowana funkcja

adres do kontaktu*

preferowany sposéb kontaktu

INFORMACIE DOTYCZACE NARUSZENIA PRAWA

data zaistnienia naruszenia
prawa **

miejsce zaistnienia naruszenia

prawa **

kategoria naruszenia prawa***

m}

O

korupcja

zaméwienia publiczne
ustugi, produktéw i rynkéw
finansowych
przeciwdziatanie praniu
pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu
bezpieczenstwo produktéw
i ich zgodnosci z wymogami
bezpieczenstwo transportu
ochrona $rodowiska
ochrona radiologiczna

i bezpieczeristwo jgdrowe;
bezpieczenstwo zywnosci

i pasz

zdrowie i dobrostan
zwierzat

zdrowie publiczne

ochrona konsumentéw
ochrona prywatnosci

i danych osobowych

O

bezpieczeristwo sieci

i systemow
teleinformatycznych

interesy finansowe Skarbu
Pafstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

rynek wewnetrzny Unii
Europejskiej, w tym
publicznoprawne zasady
konkurencji i pomocy paristwa
oraz opodatkowania oséb
prawnych

konstytucyjne wolnosci

i prawa cztowieka i obywatela
- wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy
publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi w
innych kategoriach

opis zdarzenia****




osoba/osoby naruszajace prawo

osoba/osoby pokrzywdzone
naruszeniem prawa

$wiadkowie naruszenia prawa imie i nazwisko dane kontaktowe

dowody zataczone do zgtoszenia

OSWIADCZENIA ZGLASZAJACEGO

|

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sig i zobowigzuje sie do przestrzegania Procedury
zgtoszeri wewnetrznych w Krakowskim Teatrze VARIETE.

O

Zobowiazuje sie do zachowania tajemnicy i nieujawniania osobom nieuprawnionym,
W czasie trwania postgpowania w przedmiocie zgtoszenia, jak i po jego zakorczeniu,
jakichkolwiek informacji uzyskanych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywaniem zgtoszenia
wewnetrznego.

Oswiadczam, iz jestem w petni $wiadomy/-a mozliwych konsekwencji prawnych
zwigzanych ze zgtoszeniem nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze, tj. gdy wiem lub
przy zachowaniu nalezytej starannoéci powinienem/-nam wiedzie¢, ze zgtaszane
nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie maja uzasadnionych podstaw.

miejscowosc i data podpis zgtaszajacego

*Np. numer telefonu, adres e-mail, adres do korespondencji.

** Ewentualnie data/miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa.

***Mozna wskazac wigcej niz jedng kategorie naruszenia prawa.

****QOpis konkretnej sytuacji bedacej naruszeniem prawa lub okolicznoéci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa.
Do zgtoszenia mozna zataczy¢ dodatkowa karte z opisem zdarzenia (prosze wymienié jg w polu »dowody zataczone do zgtoszenia”).




Zatacznik nr 2 - Protokét z przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

PROTOKOL Z PRZY) ECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

z dnia

INFORMACJE DOTYCZACE ZGtASZAJACEGO

imie i nazwisko

stanowisko/sprawowana funkcja

adres do kontaktu*

preferowany sposéb kontaktu

INFORMACIE DOTYCZACE NARUSZENIA PRAWA

data zaistnienia naruszenia
prawa **

miejsce zaistnienia naruszenia

prawa **

kategoria naruszenia prawa***

[}

korupcja

zaméwienia publiczne
ustugi, produktéw i rynkéw
finansowych
przeciwdziatanie praniu
pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu
bezpieczenstwo produktéw
i ich zgodnosci z wymogami
bezpieczenstwo transportu
ochrona $rodowiska
ochrona radiologiczna

i bezpieczeristwo jadrowe;
bezpieczernstwo zywnosci

i pasz

zdrowie i dobrostan
zwierzat

zdrowie publiczne

ochrona konsumentéw
ochrona prywatnosci

i danych osobowych

O

bezpieczeristwo sieci

i systemoéw
teleinformatycznych

interesy finansowe Skarbu
Pafstwa Rzeczypospolite]
Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

rynek wewnetrzny Unii
Europejskiej, w tym
publicznoprawne zasady
konkurencji i pomocy paristwa
oraz opodatkowania 0séb
prawnych

konstytucyjne wolnosci

i prawa cztowieka i obywatela
- wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi

w innych kategoriach

opis zdarzenia****




osoba/osoby naruszajace prawo

osoba/osoby pokrzywdzone
naruszeniem prawa

Swiadkowie naruszenia prawa imie i nazwisko dane kontaktowe

dowody zatgczone do zgtoszenia

podpis przyjmujacego zgtoszenie podpis zgtaszajacego

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

data przyjecia zgtoszenia

uwagi przyjmujgcego zgtoszenie

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia wewnetrznego.

miejscowosc i data podpis przyjmujacego zgtoszenie

*Np. numer telefonu, adres e-mail, adres do korespondenciji.

** Ewentualnie data/miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa.

***Mozna wskaza¢ wigcej niz jedng kategorie naruszenia prawa.

****Opis konkretnej sytuacji bedacej naruszeniem prawa lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa.
Do zgtoszenia mozna zataczy¢ dodatkowa karte z opisem zdarzenia (prosze wymienic j3 w polu ,dowody zataczone do zgtoszenia”).



OSWIADCZENIA ZGLASZAJIACEGO

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie i zobowiazuje sie do przestrzegania

0 Procedury zgtoszen wewnetrznych w Krakowskim Teatrze VARIETE.
Zobowiazuje sie do zachowania tajemnicy i nieujawniania osobom
nieuprawnionym, w czasie trwania postgpowania w przedmiocie zgtoszenia, jak

. ipo jego zakoriczeniu, jakichkolwiek informacji uzyskanych w trakcie Iub
W zwigzku z rozpatrywaniem zasadnoéci zgtoszenia wewnetrznego.
Oswiadczam, iz jestem w petni Swiadomy/-a mozliwych konsekwencji prawnych
zwigzanych ze zgtoszeniem nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze, tj. gdy

m wiem lub przy zachowaniu nalezytej starannosci powinienem wiedzie¢,
ze zgtaszane nieprawidtowoéci $3 nieprawdziwe lub nie maja uzasadnionych
podstaw.

0 Oswiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z protokotem i akceptuje jego tresé.

= Oswiadczam, ze przekazano mi informacje o przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego.

miejscowos¢ i data podpis zgtaszajacego




Zatgcznik nr 3 — Potwierdzenie Przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

POTWIERDZENIE
PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWN ETRZNEGO

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w formie pisemnej w dniu:

(data wptywu zgtoszenia wewnegtrznego do Podmiotu prawnego)

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamodci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete

s poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Informuije, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatari nastepczych w
zwigzku ze zgtoszeniem wewnetrznym nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia na preferowany adres do kontaktu wskazany w zgtoszeniu

wewnetrznym.

miejscowosc i data podpis przyjmujacego zgtoszenie
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Zatacznik nr 4 —Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych

KLAUZULA INFORMACYJNA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych jest Krakowski Teatr VARIETE z siedziba w Krakowie przy ul. Grzegérzeckiej 71, 31 — 559
Krakéw, dalej: Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iodo@teatrvariete.pl.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania
wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Podmiot prawny na podstawie ustawy z dnia 14
Czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

a. art. 6 ust. 1lit. c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119,
str. 1z péin. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 .
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych,

b. art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte s
w zgtoszeniu sygnalisty.

Pani/Pana dane osobowe, szczeg6lnie dane umozliwiajace identyfikacje, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za
Pani/Pana wyrazna zgoda.

Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepiséw
prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zapewniajacym, na podstawie uméw zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora. Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zewngtrznym wspierajgcym
administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe bedq udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakorczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu takze prawo do sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania
sig przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy 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. Jeéli nie poda Pan/i danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w przypadku formy pisemnej oraz informowac o przebiegu naszych dziatar, zwigzanych
z tym zgtoszeniem.

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



Zatacznik nr 5 — O$wiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Niniejszym o$wiadczam, ze:

zapoznatem/-am sie z Procedurg zgtoszen wewnegtrznych obowigzujacg w Krakowskim Teatrze
VARIETE i rozumiem postanowienia tej procedury;

zobowigzuje sie postepowaé zgodnie z Procedurg zgtoszen wewnegtrznych w sytuacjach w niej
okreslonych;

zostatem/-am poinformowany/-a o tozsamoéci i danych kontaktowych do oséb, ktére zostaty
wyznaczone do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

jestem $wiadomy/-a, ze dokonanie nieprawdziwego zgloszenia moze skutkowa¢é
odpowiedzialnoscig karna.

data i podpis



