Zarzadzenie nr 15 /2024 Dyrektora Kieleckiego Teatru Tanca
z dnia 23 wrzesnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia procedury
zglaszania i rozpatrywania naruszer prawa oraz warunki objecia ochrong sygnalistéw
w Kieleckim Teatrze Tanca

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (zwanej dalej ,u.0.p.d.k.”) w zwigzku z art. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow zarzgdzam, co nastepuje:

51

Wprowadzam Procedure zgtaszania i rozpatrywania naruszer prawa oraz warunki objecia ochronq
sygnalistow w Kieleckim Teatrze Tarica, ktora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam specjaliécie ds. administracji.

2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje bezposrednio dyrektor.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania.




Procedura zgtaszania i rozpatrywania naruszen prawa
oraz warunki objecia ochrong sygnalistéw
w Kieleckim Teatrze Tanca

§1

Niniejsza procedura okresla zasady zgtaszania i rozpatrywania naruszen prawa oraz
warunki objecia ochrong sygnalistow w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow.

Czesc¢ pierwsza — definicje

§2

1. Zgloszenie nieprawidfowosci to uzasadnione podejrzenie dziatania lub zaniechania
niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejécie prawa, dotyczace
W szczegdlnosci:

[N

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

¢) ustug, produktow i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

¢) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska:;

h) ochrony radiologiczne;j i bezpieczenstwa jadrowego;

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz:

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego:;

l) ochrony konsumentow:;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych:;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych:

o) interesébw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych:

q) konstytucyjnych wolnoéci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ réwniez naruszen regulacji
wewnetrznych lub standardéw etycznych obowigzujgcych w Kieleckim Teatrze
Tanca.

Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno dotyczy¢ interesu wspolnego, publicznego. Za
zgtoszenie naruszenia nie beda uwazane informacje dotyczgce spraw
indywidualnych przypadkow naruszen.



§3

W mysl niniejszej procedury sygnalistag moze by¢ w szczegoblnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

pracownik;

pracownik tymczasowy;

zleceniobiorca lub wykonawca dzieta

kontrahent / wykonawca w rozumieniu prawa zamowien publicznych
stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

kandydat do pracy

osoba, ktéra w przesztosci miata status osoby wymienionej w pkt a) — h).

§4

Zgtoszenia nieprawidfowos$ci mozna dokona¢ w nastepujacy sposob:

f\)

(%)

a)

b)
¢)

wystaC pocztg tradycyjng na adres: Kielecki Teatr Tanca, pl. Moniuszki 2b, 25-
334 Kielce z dopiskiem ,Poufne-zgtoszenie nieprawidtowosci”;

wysta¢ poczta elektroniczng na adres: m.procko@ktt.pl

ztozy¢ ustnie do protokotu, po wczesniejszym telefonicznym ustaleniu terminu
przybycia (tel. 41 367 67 12 wew. 119).

§5

W Kieleckim Teatrze Tanca podmiotem wewnetrznym wiasciwym do przyjmowania
zgtoszen nieprawidiowosci i podejmowania dziatan nastepczych jest specjalista ds.
administracji.

Dyrektor udziela specjaliscie ds. administracji pelomocnictwa do dziatania w Zakresie
przewidzianym niniejszg procedurg dla podmiotu wewnetrznego.

Do zadan podmiotu wewnetrznego nalezy w szczegolnosei:

a)
b)
<)

d)

przyjmowanie zgtoszen:

prowadzenie rejestru zgtoszen:

zapewnienie  bezstronnego rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, w tym
prowadzenie niezbednej korespondenciji;

podejmowanie dziatan nastepczych.

Czes¢ druga - postepowanie ze zgtoszeniami

§6

Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) dane sygnalisty (imie | nazwisko, adres, adres mailowy, numer telefonu),
b) data i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia,

c)

opis naruszenia,

d) dane osoby ktorej dotyczy zgtoszenie,



e) ewentualne dowody potwierdzajace opisany stan faktyczny oraz wszelkie inne
informacje majgce zwiazek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty;
f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

§7
Zgtoszenia nieprawidtowosci niezawierajace imienia i nazwiska i/lub danych kontaktowych
nie beda rozpatrywane.

§8
Po otrzymaniu zgtoszenia nieprawidtowosci podmiot wewnetrzny:
a) rejestruje zgtoszenie w Rejestrze zgtoszen,
b) dokonuje wstepnej analizy tj. zgtoszenia anonimowe pozostawia bez rozpatrzenia
z adnotacjg w rejestrze, w przypadku zgtoszenia imiennego uruchamia dziatania
nastepcze.

§9

1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen,
2. Zaprowadzenie Rejestru zgtoszen odpowiada podmiot wewnetrzny.
3. Rejestr zgtoszen powinien zawieraé co najmniej:

a) numer sprawy;

b) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

¢) dane osoby dokonujacej zgtoszenia:

d) przedmiot naruszenia:

e) podmiot ktérego dotyczy zgtoszenie:

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a
informacje i dokumenty w nim zawarte $g przechowywane przez co najmniej 5 lat.
5. Wzér Rejestru zgtoszen okresla zatacznik nr 2 do niniejsze;] procedury.

§10
Dziatania nastepcze obejmuja;
a) udzielenie sygnaliscie informagji zwrotnej o przyjeciu zgtoszenia nie pozniej niz
W ciggu 7 dni,
b) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
¢) wrazie potwierdzenia zasadnosci zgtoszenia - ztoZzenie wniosku do dyrektora,
d) udzielenie odpowiedzi sygnaliscie.

§ 11
Postgpowanie wyjasniajace ma na celu ustalenie stanu faktycznego, ustalenie stanu
prawnego oraz dokonanie oceny, czy zgtoszone nieprawidtowosci sg zasadne.



§12
I. W ramach prowadzonego postepowania podmiot wewnetrzny podejmuje dziatania
Zmierzajgce do osiggniecia celu tego postepowania, a w szczegolnosci:
a) zwotuje spotkania,
b) zada dostarczenia informacji,
¢) korzysta z pomocy prawnika Swiadczgcego obstuge prawna,
d) wzywa sygnaliste do ztozenia dodatkowych wyjasnien.

2. Wszyscy pracownicy i osoby w ramach zatrudnienia niepracowniczego maja obowigzek
wykonywaé polecenia podmiotu wewnetrznego wydawane w toku prowadzonego
postepowania wyjasniajacego, udostepnia¢ mu dokumenty i udziela¢ niezbednych
informacji.

3. Czynnosci podejmowane przez podmiot wewnetrzny sg utrwalane w formie
pisemnej lub elektroniczne;.

4. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego zgtoszenie okaze
sig¢ zasadne, podmiot wewnetrzny w zaleznosci od poczynionych ustalen, wnioskuje
do dyrektora o:

a) podjecie dziatan naprawczych,

b) podjecie dziatan dyscyplinujgcych w stosunku do osoby ktorej dotyczy zgtoszenie
lub ktora dopuscita sie naruszenia,

¢) podjecie dziatan zapobiegajgcych wystapieniu podobnych nieprawidtowosci w
przysztosci,

d) zawiadomienie organow $cigania.

5. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego zgtoszenie okaze
sie bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia), podmiot wewnetrzny zamieszcza
takg informacje w rejestrze.

§13
Podmiot wewnetrzny udziela odpowiedzi sygnaliscie o sposobie zatatwienia sprawy
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony, o czym nalezy
poinformowac sygnaliste.

§ 14
Wszystkie czynnosci zwiazane z rozpatrywaniem zgtoszenia nalezy wykonywaé
z dofozeniem nalezytej starannosci, zasadg bezstronnosci i obiektywizmu, tak aby
unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych  potwierdzenia w  faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdw i 0s6éb, ktorych zgtoszenie dotyczy.



Czesc¢ trzecia - ochrona sygnalisty

§ 15

I. Kielecki Teatr Tanca zapewnia ochrone sygnaliscie przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi.

2. Zapewnienie ochrony sygnaliscie polega na wprowadzeniu i egzekwowaniu zakazu
podejmowania takich dziatan przez innych pracownikéw.

§ 16

I. W stosunku do sygnalisty nie wolno podejmowaé dziatan odwetowych,
a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
D
m)
n)
o)
p)

ujawniac tozsamosci sygnalisty,

zawieszac¢ go w wykonywaniu obowigzkow,

zmuszac do korzystania z urlopu bezptatnego,

grozi¢ zwolnieniem z pracy,

degradowac,

wstrzymywac awans

przekazywac jego/jej obowiazki innym pracownikom

Zmienia¢ mu miejsce pracy,

obniza¢ mu wynagrodzenie

zmienia¢ mu godziny pracy

odmawia¢ szkolen

dokonywac tendencyjnych ocen

wystawia¢ negatywnej opinii o pracy;

naktadac kar porzadkowych ani finansowych

stosowac przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;
dyskryminowa¢, niekorzystnie lub niesprawiedliwie traktowac sygnaliste;

2. Za zakazane dziatanie odwetowe moze byé¢ uznane réwniez:

a)

b)

d)
€)

niezmienianie sygnali$cie umowy o prace na czas okreslony w umowe o
prace na czas nieokreslony, w sytuacji gdy pracownik mogt miec
uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie
nieprzedtuzenie lub wcze$niejsze rozwigzanie umowy o prace na czas
okreslony;

wyrzadzenie szkody, w tym nadszarpniecie reputacji danej osoby, zwiaszcza
w mediach spoteczno$ciowych, Ilub strat finansowych, w tym strat
gospodarczych i utraty dochodu:;

odebranie licencji lub zezwolenia;

skierowanie na badania psychiatryczne lub lekarskie.

§17



I. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy
przypuszczac, iz nieprawidtowo$é, ktérg zgtosit byta prawdziwa.

2. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanego zgtoszenia
nieprawidtowosci.

§ 18
Przepisy ustawy o ochronie sygnalistow wprowadzajg odpowiedzialnosé karng za
uniemozliwienie lub utrudnienie dokonania zgloszenia naruszenia, ujawnienie tozsamosci
sygnalisty, podjecie dziatann odwetowych lub grozenie ich podjeciem, a takze za dokonanie
bezpodstawnego zgtoszenia w sytuacji $wiadomosci, ze do naruszenia nie doszto.

§19
Sygnaliscie, ktéry doznat krzywdy w wyniku naruszenia jego ochrony przystuguje prawo
dochodzenia odszkodowania lub zado$éuczynienia.

Cze$¢ czwarta — postanowienia koricowe

§20
Pracownicy sktadajg pisemne o$wiadczenia o Zapoznaniu sie z niniejsza procedura.

§ 21
Przepisy niniejsze; procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.



Wzér rejestru zgtoszen nieprawidtowosci

Zatgcznik nr 1

Lp numer data dokonania dane osoby przedmiot podmiot Informacja data
sprawy zgtoszenia dokonujgce;j naruszenia ktorego o podjetych zakonczenia
wewnetrznego; zgloszenia dotyczy dziataniach sprawy
zgloszenie nastepczych




Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury

T o i

Oswiadczam, Ze zapoznat..m sie z przepisami procedury zgtaszania naruszen oraz
okreslajgcej warunki objecia ochrong sygnalistéw (Zarzadzenie nr 15/2024) i zobowiazuje

sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



