Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 07/09/2024 Dyrektora Opery Slaskiej w Bytomiu
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
DOTYCZACA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH W ZWIAZKU Z TYMI ZGtOSZENIAMI OBOWIAZUJACA W OPERZE SLASKIEJ

81
Zasady ogodlne

1. Niniejsza  ,Procedura zgtoszen  wewnetrznych  dotyczaca  przyjmowania  zgtoszen
oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami obowigzujgca w Operze
Slaskiej w Bytomiu okreéla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw naruszed prawa w
rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw w Operze Slaskiej w Bytomiu,
zwanej dalej Opera.

2. Proces przyjmowania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego
i bezpiecznego zarzgdzania Opery, ktdrego jednym z celdw jest identyfikowanie nieprawidtowosci
w dziatalnosci Operg i podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych Opery.

3. Wdrozony w Operze proces przyjmowania zgtoszenn umozliwia wszystkim Sygnalistom Opery
dokonywanie zgtoszen w sposdb uniemozliwiajgcy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu
do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajgcy ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu

4. Fakt dokonywania zgtoszen nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi wobec Sygnalisty.
Dziatania odwetowego nie stanowi dochodzenie od sygnalisty przez osobe, ktdra poniosta szkode
z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez
sygnaliste odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych.

Zasady odpowiedzialnosci Sygnalisty z tytutu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji okresla ustawa. Obejmujg one mozliwos$¢ dochodzenia roszczen, o
ktorych mowa w ust. 4, oraz odpowiedzialnos¢ karng za dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.
§2
Definicje
Pojeciom uzywanym w niniejszej Procedurze nadaje sie nastepujace znaczenie:

1. Sygnalista — osoba fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg na rzecz Opery, w tym réwniez przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji

2. Zgtoszenie — zgloszenie wewnetrzne dokonane przez Sygnaliste, za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji okreslonych w Procedurze,
3. Informacja o naruszeniu prawa — informacja o dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem
lub majgcym na celu obejscie prawa, dotyczacym:
1) korupcji,
2) zamowien publicznych,
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
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4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci,
10) zdrowia publicznego,
11) ochrony konsumentéw,
12) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
13) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,
14) interesow finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
16) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela -wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymiw §2 ust. 3
pkt 1--15
Informacja zwrotna — informacja przekazana Sygnaliscie na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych.
§3
Podmioty odpowiedzialne za zarzadzanie zgtoszeniami
Zadania administracyjno — koordynacyjne w zakresie realizacji zadan Opery dotyczacych
przyjmowania zgtoszer,, ich obstugi i upowszechniania wiedzy o zasadach zgtaszania
nieprawidtowosci wykonuje Koordynator ds. Zgtaszania Nieprawidtowosci powotywany przez
Dyrektora. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,
b) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,
c) podejmowanie dziatan nastepczych i dalszy kontakt z Sygnalista,
d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej (m.in. swiadka);
e) zapewnienie poufnosci Sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajace;j
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,
f) czuwanie nad bezstronnoscig podczas prowadzonych dziatan nastepczych,
g) prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikéw Opery zmierzajacych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen nieprawidtowosci oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,
h) odbiér oswiadczen o zapoznaniu sie pracownikdw z niniejszg procedura.
Dyrektor moze powota¢ Zastepce Koordynatora, ktéry realizuje jego zadania w czasie
nieobecnosci Koordynatora.
Koordynatorowi i jego Zastepcy, Komisji oraz innym osobom, ktdre biorg udziat w przyjmowaniu
badz rozpatrywaniu zgtoszen i podejmowaniu dziatan nastepczych nadawane jest upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych dotyczgce przyjmowania zgtoszern wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami. Wzdr upowaznienia stanowi
zatacznik nr 1 do Procedury.
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4. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora, nalezy kierowac je bezposrednio do Dyrektora
Opery.

5. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora Koordynator informuje o tym niezwtocznie osobe
zastepujgcy, ktéra wykonuje wszystkie czynnosci zastrzezone Procedurg dla Dyrektora.

6. Wszystkie osoby uczestniczgce w rozpatrywaniu zgtoszenia sktadajg pisemne zobowigzania do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
prace na rzecz Opery. Wzér zobowigzania stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

§4
Sposoby dokonywania zgtoszen

1. Zgtoszenie moze miec charakter:

1. jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci innym
osobom niz osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia i upowaznionym do
przetwarzania danych w ramach realizacji Procedury;

2. poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie wyraza zgody na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu, a dostep do nich posiada wytgcznie Koordynator, Zastepca
Koordynatora, Komisja oraz inne osoby biorgce udziat w przyjmowaniu lub rozpatrywaniu
zgtoszen, ktérym zostaty nadane upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

2. Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rozpatrywaniu na podstawie niniejszej Procedury.
Sygnalista moze dokonywac zgtoszenia w nastepujacy sposoéb:

1) ustnie, bezposrednio Koordynatorowi,

2) pisemnie, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,,POUFNE — Zgtoszenie wewnetrzne.
Do ragk wtasnych Koordynatora ds. zgtoszen”, umieszczonej w kolejnej kopercie, doreczonej do
siedziby Opery znajdujacej sie pod adresem: Opera Slaska w Bytomiu, ul. Moniuszki 21-23, 41-
902, Bytom. Wzdr formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 3 do Procedury,

3) telefonicznie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej,

4) na wniosek Sygnalisty zgtoszenie moze byé dokonane ustnie podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku

5) elektronicznie poprzez dedykowang platforme dla sygnalistéw lub w przypadku jej braku na
adres e-mail: sygnalisci@opera-slaska.pl.

4. W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia i skutecznego podjecia dziatan nastepczych zaleca sie,
aby zgtoszenie zawierato w szczegdlnosci:
1) nazwe podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie,
2) przyblizony okres wystepowania naruszenia,
3) dane Sygnalisty oraz innych osdb, ktére majg lub mogg miec¢ z nim zwigzek,
4) wszelkie informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty,
5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, w szczegdlnosci wskazanie adresu do
kontaktu (adresu korespondencyjnego lub adresu poczty elektronicznej).
5. Przekazanie informacji, o ktéorych mowa w § 4 ust. 4 pkt 5 stuzy umozliwieniu kontaktu
z Sygnalistg w celu:
1) potwierdzenia Sygnaliscie otrzymania zgtoszenia,
2) przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej,
3) uzyskania dodatkowych informacji dotyczacych informacji o naruszeniu prawa zawartej
w zgtoszeniu, jesli sg niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia.
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6.

E

Opera podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem zgtoszenia
nierozpoznanego pozyskac niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.

§5
Dokumentowanie zgtoszen
Zgtoszenie ustne dokonane telefonicznie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej
dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg,
sporzgdzonego przez Koordynatora. Zgtoszenie ustne dokonane podczas bezposredniego
spotkania jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie

lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Koordynatora.

Koordynator w terminie 7 dni potwierdza Sygnaliscie otrzymanie zgtoszenia, o ile zgtoszenie
zawiera dane umozliwiajgce potwierdzenie zgtoszenia.
Koordynator niezwtocznie informuje Dyrektora Opery o wptywie zgtoszenia.

§6
Wstepna analiza zgloszenia
Po wptywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, o ile
w ocenie Koordynatora charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.
Po otrzymaniu zgtoszenia Koordynator dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie potrzeba
uzyskania dodatkowych informacji dotyczacych zgtaszanego naruszenia prawa, Koordynator
kontaktuje sie z Sygnalistg, o ile jest to mozliwe.
Koordynator moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajagcego w przypadku, gdy:
1) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne,
2) niemozliwe jest uzyskanie dodatkowych informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.
O odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego Koordynator informuje
Dyrektora ze wskazaniem szczegdétowego uzasadnienia.
Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu
zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajgcego. Postepowanie wyjasniajgce przeprowadza Komisja powotana
przez Dyrektora w sktadzie nie mniejszym niz trzy osoby. W sktad Komisji wchodzi Koordynator.
Komisja moze stwierdzi¢ konieczno$¢ zaangazowania w postepowanie wyjasniajgce dodatkowych
0s6b lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie Komisji wiedza i doswiadczenie takich oséb
moga by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgtoszenia. W celu dopuszczenia dodatkowych oséb,
Komisja zwraca sie do Dyrektora z wnioskiem o wyznaczenie wskazanych oséb na cztonkéw
Komisji w tym postepowaniu. Dodatkowym osobom sg nadawane upowaznienia do przetwarzania
danych oraz s3 one zobowigzane do podpisania oswiadczenia o poufnosci.
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Cztonkiem Komisji lub niezaleznym konsultantem nie moze by¢ osoba, ktdrej zgtoszenie dotyczy,
osoba bedaca bezposrednim przetozonym Sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajgca Sygnaliscie, ktdrego dotyczy zgtoszenie.

W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji, przedstawiciela innej komdrki organizacyjnej lub
niezaleznego konsultanta zaistniejg okolicznosci, ktére mogg rzutowac¢ na jego bezstronnosc
w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowac do Dyrektora Opery o wytgczenie go z prac Komisji.
W przypadku, gdy zajdg okolicznosci o ktérych mowa w & 6 ust. 7 i 8 Procedury, Dyrektor Opery
moze wyznaczy¢ innego pracownika Opery na cztonka Komisji.

§7

Rozpatrywanie zgtoszenia
Komisja rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje Sygnaliscie
informacje zwrotng bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia. Potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia lub przekazanie informacji zwrotnej Sygnaliscie nie nastepuje w przypadku,
gdy Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ powyzsze informacje.
Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu
o obowigzujgce w Opery regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komdrek
organizacyjnych Opery z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem
zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone w sposéb uczciwy
i bezstronny.
W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznosé, Komisja moze wzywaé na posiedzenie pracownikdw
lub wspodtpracownikéw, ktdrzy mogg miec zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia,
osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie lub Sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji
wszyscy pracownicy majg obowigzek stawi¢ sie na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty
i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.
W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Przewodniczgcy Komisji, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Przewodniczgcego Komisji, przekazuje informacje o wyniku postepowania
wyjasniajgcego Dyrektorowi w celu podjecia wobec pracownika lub wspétpracownika, ktéry
dopuscit sie naruszenia, stosownych nastepczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych,
zawartych w protokole Komisji, przewidzianych w regulaminie pracy lub wynikajgcych z ogélnie
obowigzujgcych przepisow prawa. Komisja moze przekaza¢ Dyrektorowi rekomendacje
mozliwych dziatan zapobiegawczych majgcych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych
w zgtoszeniu naruszen w przysztosci.
W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzen w nim
zawartych, Przewodniczacy Komisji przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie oraz pracownikowi,
ktoremu zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz
o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.
Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia sktadane
przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu. Ustalenia z przebiegu posiedzenia Komisji
moga by¢ zatwierdzane za posrednictwem poczty stuzbowej.
Decyzje Komisji zapadajg wiekszoscig gtosow.
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8. Uzgodnione przez Komisje wnioski koncowe zawierajg w szczegdlnosci opis stanu faktycznego,
decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz - w sytuacji zgtoszen uznanych za zasadne -
rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

§8
Ochrona Sygnalisty

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatann odwetowych wobec Sygnalisty rowniez
w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

2. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajgcego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia, beda traktowane jako powazine naruszenia zasad Procedury
i obowigzkdw pracowniczych, mogace skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy z pracownikiem / wspoétpracownikiem.

3. Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracodawca zapewnia ochrone przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami
wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.

4. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w § 8 ust. 3, Opery w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu,

2) wycigga przewidziane przepisami prawa konsekwencje wobec pracownikéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatar represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

3) zobowigzuje Koordynatora do statego (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajacego i przez okres 12 miesiecy po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji
kadrowej Sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, w szczegdlnosci w
zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu oraz relacji z innymi pracownikami, oraz
informowanie Dyrektora o wszelkich dostrzezonych nieprawidtowosciach.

5. Dziatania, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony Sygnaliscie oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony Sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia,

3) wyciggniecie konsekwencji wobec osdb, ktdrym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty
zobowigzania, o ktérym mowa powyzej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§9
Prowadzenie rejestru zgtoszen
1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen. Wzdr Rejestru stanowi
zatacznik nr 4 do Procedury.
2. Zaprowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Koordynator.
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3. Rejestr Zgtoszen powinien zawierac co najmniej:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) imie i nazwisko Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
4) adres do kontaktu Sygnalisty,
5) date dokonania zgtoszenia,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy
4. Rejestr Zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w nim zawarte sg przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktédrym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
§10
Ochrona danych

1. Dokumentacje wytworzong w ramach niniejszej procedury przechowywang w formie
elektronicznej nalezy zabezpieczyé hastem, natomiast dokumentacje w formie papierowej nalezy
przechowywaé w zamknietych metalowych szafach, do ktérych dostep ma jedynie Koordynator,
Zastepca Koordynatora oraz Komisja.

2. W siedzibie Opery w widocznym miejscu, zamieszcza sie informacje o przetwarzaniu danych
osobowych, stanowigce zatgcznik nr 5 do Procedury. Informacja o przetwarzaniu danych jest takze
przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalisty, osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie lub osobg
trzecia.

3. W przypadku wptyniecia zgtoszenia, w pierwszej kolejnosci nalezy dokonac rejestracji sprawy
(wskaza¢ numer sprawy w rejestrze). W postepowaniu nalezy odwotywac sie do numeru sprawy,
pod ktéra zostato zarejestrowane zgtoszenie od Sygnalisty, a nie sprawy, ktérej dotyczy zgtoszenie,
celem zapewnienia poufnosci danych przekazanych w zgtoszeniu.

§11
Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonaé¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego. Opera namawia jednak, aby zgtoszenie wewnetrzne byto dokonywane
w pierwszej kolejnosci i stanowito podstawowg forme zgtaszania naruszen prawa.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny
wiasciwy we wzgledu na przedmiot zgtoszenia.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) przyjmuje zgtoszenia o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt
1-16 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zwanej dalej Ustawa,
dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu witasciwemu do
podjecia dziatan nastepczych,

2) przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 Ustawy i zaden inny organ
publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

4. Postanowienia niniejszego paragrafu wchodza w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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§12
Postanowienia koricowe

1. Koordynator do konca pierwszego kwartatu roku kalendarzowego przekazuje Dyrektorowi Opery
zbiorcza informacje o wszystkich zgtoszeniach z roku poprzedniego oraz wnioski dotyczace
funkcjonowania procedury i potrzeb jej zmiany.

2. Na wniosek organizacji zwigzkowej, jednak nie czesciej niz raz do roku, Opera dokonuje oceny
efektéw dziatania Procedury, weryfikacji jej tresci i ewentualnej koniecznosci zmian., Weryfikacja
odbywa sie przy wspoétudziale organizacji zwigzkowych dziatajagcych w Operze.
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Zatacznik nr 1

do Procedury zgtoszerh wewnetrznych dot. przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatar nastepczych
w zwiazku z tymi zgtoszeniami obowigzujgca w Operze Slaskiej

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
w zakresie przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami

Data nadania upowaznienia: ......ccccceeeeeiiiiinnnnnnnisieennns
Numer UPOWAZNIeNIA: ..ceueerrireeeeiiireeneiiiieenesiireesseirenees

0S0DA UPOWAZNIONA: ....oooiiiiiii ettt e e e ectte e e e e ebte e e e eeabeteeeseabaeeessentaeseeenstaneaesanses

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych w zwigzku w przyjmowaniem lub weryfikacja
zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatan nastepczych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia tych czynnosci

Czynnosci przetwarzania: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub faczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie

Kategorie danych osobowych:

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych, w tym danych kontaktowych
podanych przez sygnaliste, dotyczacych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej,
podawane w szczegdlnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajgcych.

Czas obowigzywania upowaznienia: Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszen sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

(podpis administratora lub osoby reprezentujgcej administratora)
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Zatacznik nr 2

do Procedury zgtoszerh wewnetrznych dot. przyjmowania
zgtoszent wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi zgtoszeniami obowiazujaca w Operze Slaskiej

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

Niniejszym zobowigzuje sie do:

e zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam w ramach
przyjmowania/weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje
te zadania,

e zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby trzeciej,

e zabezpieczania danych osobowych w taki sposéb, aby dostepu do nich nie miaty osoby
nieupowaznione (hastowanie plikdw, zamykanie szaf z dokumentacjg papierows etc.);

e zachowania w tajemnicy sposobdéw zabezpieczenia danych osobowych, przetwarzanych
W oparciu o udzielone upowaznienie.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem danych
osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis 0SODY ZODOWIGZANE]: ..eeieeueiieeeciieee ettt et e e e et e e e rba e e e e e abeaee e e aanaeeas
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FORMULARZ ZGLOSZENIA INFORMACIJI O NARUSZENIU PRAWA

Zatacznik nr 3

do Procedury zgtoszerh wewnetrznych dot. przyjmowania

zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

w zwigzku z tymi zgtoszeniami obowiazujaca w Operze Slaskiej

Informacje ogdine

Data:

Miejscowos¢:

Sprawa, ktdrej dotyczy
zgtoszenie:

Dane kontaktowe Zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

jawne

poufne

Imie i nazwisko

Dane kontaktowe

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia
naruszenia prawa

Data powziecia wiedzy
0 haruszeniu prawa
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Czy zostato zgtoszone
w ramach struktury
organizacyjnej Opery?

Jesli tak, to komu i
kiedy zostato
zgloszone?

Opis naruszenia prawa

Swiadkowie naruszenia prawa

Dowody
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Oswiadczenie

Oswiadczam, iz mam swiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych ze zgloszeniem naruszenia
prawa w zlej wierze.

Zataczniki

Wyrazam zgode na ujawnienie tozsamos$ci osobom nieupowaznionym
*zgoda ma charakter dobrowolny i nieobowigzkowy

Podpis
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Zatacznik nr 4

do Procedury zgtoszerh wewnetrznych dot. przyjmowania

zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

w zwigzku z tymi zgtoszeniami obowiazujaca w Operze Slaskiej

REJESTR ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA

Wzér
L.p. Numer Zgtaszajacy Stanowisko Dane do kontaktu
zgloszenia (Tel., adres do
Numer/rok kontaktu)
1.

Data dokonania

zgtoszenia:

Przedmiot

naruszenia prawa:

Imie

i nazwisko
osoby, ktérej
dotyczy
zgtoszenie:

Informacje o
podjetych
dziataniach
nastepczych:

Data
zakonczenia
sprawy:
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Zatacznik nr 5

do Procedury zgtoszerh wewnetrznych dot. przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi zgtoszeniami obowiazujaca w Operze Slaskiej

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych
Klauzula informacyjna dla sygnalisty

Informujemy, iz administratorem danych osobowych, ktére zostaty pozyskane w ramach zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami jest Opera Slaska w
Bytomiu, dalej: Administrator. Kontakt z Administratorem jest mozliwy za posrednictwem adresu e-mail:
kancelaria@opera-slaska.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Przemystawa Wolskiego, z ktorym mozna
kontaktowa¢ sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych pod adresem poczty
elektronicznej: iodo@opera-slaska.pl

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).
W przypadku podania danych umozliwiajgcych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie
postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda (podstawa prawna: art. 6
ust. 1 lit. a RODO). Zgoda ta ma charakter dobrowolny. Ma Pan/i prawo w dowolnym momencie wycofac
zgode. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgltoszeniem s3g przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie s3g 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.
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom upowaznionym przez Administratora do
przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych, chyba ze wyrazi Pani/Pan wyrazng zgode na
ujawnienie danych osobowych osobom nieupowaznionym.

W zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa
do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w celu weryfikacji zgtoszenia
w oparciu o Procedure zgtoszen wewnetrznych dot. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych  w  zwigzku z  tymi zgtoszeniami obowigzujaca
w Operze Slaskiej.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

Przystuguje Pani/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
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Klauzula informacyjna dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

Informujemy, iz administratorem danych osobowych, ktére zostaly podane pozyskane
w ramach zgtoszerh wewnetrznych oraz podejmowania dziatarn nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami
jest Opera Slaska w Bytomiu, dalej: Administrator. Kontakt z Administratorem jest mozliwy za
posrednictwem adresu e-mail: kancelaria@opera-slaska.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Przemystaw Wolski, z ktérym mozna kontaktowac sie
w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych pod adresem poczty elektronicznej:
iodo@opera-slaska.pl

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre 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.
Pani/a dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom upowaznionym przez Administratora do
przyjmowania zgtoszenn i podejmowania dziatan nastepczych oraz w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sagdowymi prowadzonymi przez sady.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

Przystuguje Pani/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste (w zgtoszeniu lub w ramach podejmowanych
dziatan nastepczych) lub przez osobe trzecig (w ramach podejmowanych dziatan nastepczych).

Klauzula informacyjna dla osoby trzeciej (osoby pomagajacej sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia,
Swiadkow etc.)

Informujemy, iz administratorem danych osobowych, ktére zostaly podane pozyskane
w ramach zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami
jest Opera Slagska w Bytomiu, dalej: Administrator. Kontakt z Administratorem jest mozliwy za
posrednictwem adresu kancelaria@opera-slaska.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Przemystaw Wolski, z ktérym mozna kontaktowac sie
w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych pod adresem poczty elektronicznej
iodo@opera-slaska.pl

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
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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.
Pani/a dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom upowaznionym przez Administratora do
przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych oraz w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

Przystuguje Pani/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Pani/a dane bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste (w zgtoszeniu lub w ramach podejmowanych
dziatan nastepczych) lub przez osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osobe trzecig (w ramach podejmowanych
dziatan nastepczych).

Strona 17 z 17



