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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwana
dalej Procedurg, okre$la zasady zgtaszania naruszen objetych ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), zwang dalej ustawa.
2. Podstawe prawng dla wprowadzenia Procedury stanowi art. 23 i 24 ustawy.

§2
1. Procedura okre$la w szczegdlnosci:
1) sposoby przekazywania Zgtoszen wewnetrznych przez Sygnaliste;
2) tryb postepowania ze Zgloszeniami;
3) obowiazek podjecia Dziatan Nastepczych;
4) =zasady i $rodki ochrony Sygnalistow;
5) zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych os6b uczestniczacych w wewnetrznym
postepowaniu wyjasniajacym;
6) zasady prowadzenia rejestru zgltoszen.
2. Do przestrzegania Procedury zobowiazani sg wszyscy pracownicy oraz osoby wykonujace prace zarobkowa
u Pracodawcy na podstawie uméw cywilnoprawnych.
3. Procedure stosuje sie do zgloszen przypadkéw naruszenia prawa pod postacig dziatania lub zaniechania
niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie prawa, dotyczacego:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnoSci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§3
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Opery Wroctawskiej;

2) Dziataniach nastepczych - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez Pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgloszenia, w szczegdélnoSci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dziataniach odwetowych - nalezy przez to rozumie¢ bezposSrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie;

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ 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 ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé¢ przekazang SygnaliScie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano
Informacje o naruszeniu Prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia Dziatan odwetowych;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna lub
jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazana w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
Osobie powigzanej z sygnalista - naleZy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza SygnaliScie w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U.z 2024 r. poz. 17);

10) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Opere Wroctawska z siedziba: 50-066 Wroctaw, ul. Swidnicka

35, zarejestrowang w Rejestrze Instytucji Kultury prowadzonym przez Samorzad Wojewo6dztwa
Dolnos$laskiego nr 11/2000;

11) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6Zn. zm.);

12) Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa

uzyskana w Kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

a. kandydata do $wiadczenia pracy lub ustug;

b. pracownika;

c. pracownika tymczasowego;

d. osobe $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

e. przedsiebiorce;

f.  czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowos$ci prawnej;

g. osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

h. stazyste;

i. wolontariusza;

j.  praktykanta;

13) Zgloszeniu - nalezy przez do rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji o

naruszeniu prawa.



Rozdziat I
Przebieg postepowania

§4

Dyrektor wyznacza Petnomocnika ds. zgloszen do przyjmowania Zgloszen i podejmowania Dziatan
Nastepczych.
Pelnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania z zachowaniem nalezytej starannos$ci oraz bezstronnosci.
Dyrektor nadaje Petnomocnikowi ds. zgloszen pisemne upowaznienie do przyjmowania Zgloszen,
podejmowania Dziatan nastepczych i przetwarzania danych osobowych oraz zobowigzuje Pelnomocnika ds.
zgtoszen do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w zwigzku z
pelnieniem funkcji. Wzér pisemnego upowaznienia i zobowigzania do zachowania tajemnicy stanowig
odpowiednio zalgcznik nr 1 i zalgcznik nr 2 do Procedury.
Pelnomocnik ds. zgtoszen jest uprawniony w szczegdlnosci do:
1) weryfikowania Zgtoszen,
2) prowadzenia dalszej komunikacji z Sygnalista, poprzez m.in. wystepowanie o dodatkowe informacje i

przekazywanie Sygnaliscie Informacji Zwrotne;j.
Pelnomocnik ds. zgloszen uzyskuje dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z
weryfikowaniem Zgloszen i jest zobowigzany do przetwarzania tych danych wylgcznie w zakresie
niezbednym do dziatan majacych na celu wyjasnienie okoliczno$ci wskazanych w Zgtoszeniu.
Pelnomocnik ds. zgtoszen nie moze pozostawa¢ w konflikcie intereséw w zwigzku z otrzymanym
Zgtoszeniem. Pelnomocnik ds. zgloszen zglasza Dyrektorowi zaistnialy konflikt intereséw, ktéry po
potwierdzeniu wystepowania takiego konfliktu wyznacza Zastepce Pelnomocnika ds. zgloszen do jego
weryfikacji.

§5
Zgtoszenia moga by¢ dokonywane przez wyznaczone kanaty:
1) Pisemnie:
a. w formie listownej na adres: Opera Wroctawska, ul. Swidnicka 35, 50-066 Wroclaw, z dopiskiem
»Zgtoszenie naruszenia prawa - poufne. Nie otwierac i przekaza¢ do Pelnomocnika ds. zgloszen”,
b. w formie elektronicznej na dedykowany adres e-mail: sygnalista@opera.wroclaw.pl;
2) ustnie:
a. nanumer telefonu: + 48 721 551 996;
b. na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Zgloszenie ustne dokonywane sg za po$rednictwem nienagrywanej linii telefonicznej i s3 dokumentowane w
formie protokotu rozmowy, ktéry odtwarza doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Pelnomocnika ds.
zgloszen.
Zgloszenia ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania za zgoda Sygnalisty s3 dokumentowane w
formie nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub w formie protokotu spotkania, ktéry
odtwarza jego dokladny przebieg, przygotowanego przez Pelnomocnika ds. zgtoszen. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie. Wzor
protokotu spotkania stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
Zgtoszenie powinno zawierac:
1) opis naruszenia prawa, okoliczno$ci, w jakich do niego doszto lub moze dojs¢;
2) informacje przydatne do przeprowadzenia wewnetrznego postepowania wyjasniajacego, w tym dane
0s6b, ktére moga pomdc w wyjasnieniu okoliczno$ci naruszenia prawa;
Zgloszenie moze zosta¢ dokonane na wzorze protokotu spotkania (zatgcznik nr 3).
Sygnalista w Zgtoszeniu moze wskaza¢ preferowany sposéb komunikowania sie z Pelnomocnikiem ds.
zgloszen.
Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba, Ze nie
podat adresu do kontaktu.
Pracodawca nie przyjmuje zgtoszen anonimowych. Wszelkie otrzymane zgloszenia anonimowe zostana
pozostawione bez rozpoznania.



§6

1. Zgtoszenia sa przyjmowane przez Pelnomocnika ds. zgloszen, ktory dokonuje wstepnej weryfikacji
Zgltoszenia polegajacej na ustaleniu, czy Zgloszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej Procedurze. W
razie koniecznoS$ci uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w Zgtoszeniu informacji Pelnomocnik ds.
zgloszen kontaktuje sie z Sygnalista, o ile jest to mozliwe.

2. Pelnomocnik ds. zgloszen moze odstapi¢ od rozpatrzenia Zgtoszenia bedacego przedmiotem wcze$niejszego
Zgltoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poréwnaniu z wcze$niejszym Zgloszeniem. Pelnomocnik ds. zgtoszen informuje
Sygnaliste o pozostawieniu takiego Zgtoszenia bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego
takiego Zgtoszenia pozostawia je bez rozpoznania, bez obowigzku informowania Sygnalisty.

3. Jezeli wstepna weryfikacja wskazuje na konieczno$¢ podjecia dzialan w celu wyjasnienia wszystkich
okolicznos$ci zawartych w Zgtoszeniu, Pelnomocnik ds. zgloszen wszczyna wewnetrzne postepowanie
wyjasniajace.

4. Wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce obejmuje w szczegélnosci:

1) zgromadzenie materiatu dowodowego;

2) analize materiatu dowodowego;

3) wystuchanie Sygnalisty, potencjalnych §wiadkéw i osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie. Wystuchanie moze
sie odby¢ jako osobiste spotkanie lub za pomoca Srodkéw porozumiewania sie na odlegtosc,
umozliwiajgcych weryfikacje tozsamosci Sygnalisty lub Swiadkow.

5. Wewnetrzne postepowanie wyjasniajace powinno zakonczy¢ sie najpdéZniej w  terminie
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

6. Pelnomocnik ds. zgloszen sporzadza protokét podsumowujacy wraz z zaleceniami wynikajgcymi z
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego. Wzér protokotu podsumowujacego stanowi
Zalgcznik nr 4 do Procedury.

7. Pelnomocnik ds. zgtoszen przekazuje protokét podsumowujgcy Dyrektorowi.

§7
1. W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej instytucji -
Pelnomocnik ds. zgtoszen podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej instytucji -
Pelnomocnik ds. zgloszen zawiadamia organy Scigania lub wszczyna inne postepowanie okreslone
przepisami prawa;

3) zgloszenie naruszenia prawa okazato sie bezzasadne - Pelnomocnik ds. zgloszen oddala zgtoszenie i
zamyka postepowanie okre$lone Procedura.

2. Sygnalista otrzymuje Informacje Zwrotna, wg. wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszej procedury w
zakresie podjetych dziatan wraz z zakonczeniem wewnetrznego postepowania wyjasniajacego. Sygnalista nie
otrzyma Informacji Zwrotnej, jezeli nie podat adresu do kontaktu.

§8
1. Rejestr zgltoszen wewnetrznych jest prowadzony przez Pelnomocnika ds. zgtoszen, w sposéb zapewniajacy
zapewnienie poufnosci znajdujacych sie w nim informacji.
2. Wrejestrze zgtoszen wewnetrznych rejestruje sie kazde zgloszenie.
3. Rejestr zgloszenn wewnetrznych zawiera nastepujace informacje:
1) numer zgloszenia;
2) date dokonania Zgtoszenia;
3) dane osobowe Sygnalisty;
4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) dane osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie;
6) przedmiot naruszenia prawa;
7) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
8) date zakonczenia sprawy.
4. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 6 do Procedury.



§9
Sygnalista jest objety ochrong, okreslong w niniejszym paragrafie, jezeli speinia tacznie dwa warunki:

1) podat w Zgloszeniu swoje dane osobowe oraz

2) dokonujac Zgtoszenia miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Pracodawca zapewnia Sygnali$cie, spelniajgcemu warunki okreslone w ust. 1 powyzej, srodki ochrony
sktadajace sie z:

1) nieujawniania osobom nieupowaznionym danych osobowych Sygnalisty pozwalajacych na ustalenie
jego tozsamosci, chyba Ze za wyrazng zgoda Sygnalisty,

2) niestosowania wobec Sygnalisty Dziatan odwetowych,

W przypadku gdy Sygnalista §wiadczyt, §wiadczy lub bedzie $wiadczyt prace na podstawie umowy o prace,
za Dziatania odwetowe uznaje sie dziatania, préby lub groZzby dziatan polegajacych w szczegélnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub nie
zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w
przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca lub obnizeniu
wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

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

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

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

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

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia Sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi byty, s lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji postanowienia ust.
3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia
nie moze stanowi¢ podstawy Dziatan odwetowych ani préby lub groZzby zastosowania Dziatarh odwetowych,
obejmujacych w szczegblnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towarow lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;



10.

11.

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczego6lnosci
koncesji, zezwolenia lub ulgi;
Postanowienia dotyczace zakazu Dziatan odwetowych stosuje sie odpowiednio do Osoby Pomagajacej w
Dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby Powigzanej z Sygnalista.

§10
Do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z przyjmowaniem Zgloszenn zastosowanie majg
wewnetrzne zasady przetwarzania danych osobowych oraz powszechnie obowiazujace przepisy prawa.
Pracodawca, po otrzymaniu Zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia tego
Zgloszenia oraz podjecia wewnetrznego postepowania wyja$niajgcego. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia lub co do ktérych nie wystepuja podstawy prawne do ich
przetwarzania nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki, od chwili
ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla sprawy albo Ze nie wystepuje podstawa prawna do ich przetwarzania.
Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych maja w szczegé6lnosci obowigzek zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, co do ktérych uzyskaty dostep w ramach przyjmowania
irozpatrywania Zgloszen, poza przypadkami okreslonymi w powszechnie obowigzujacych przepisach
prawa.
Pracodawca zobowiazuje sie do nieujawniania tozsamosci Sygnalisty Zadnej osobie, ktéra nie jest do tego
upowazniona, chyba Ze za wyrazna zgoda Sygnalisty. Pracodawca zobowiazuje sie rowniez do nieujawniania
osobom nieupowaznionym tozsamos$ci osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie oraz oséb trzecich wskazanych w
Zgtoszeniu.
Ograniczenie, o ktéorym mowa w ust. 4, nie dotyczy przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisbw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktdrej dotyczy Zgtoszenie.
Sygnalista oraz inne osoby, ktérych dane sg przetwarzane w ramach przyjmowania Zgloszen sg informowane
o przetwarzaniu ich danych osobowych zgodnie z art. 13 i 14 RODO, z uwzglednieniem ponizszych regulacji.
Obowiazek informacyjny wobec Sygnalisty wykonywany jest odpowiednio i adekwatnie do kanatu
Zgtoszenia.
Obowigzek informacyjny wobec innych oséb niz Sygnalista, ktoérych dane s3 przetwarzane w ramach
przyjmowania Zgtoszen jest wykonywany z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa
w ust. 10-13 ponizej oraz bez wskazywania Zrédta pozyskania danych osobowych tych oséb, czyli bez
wskazywania informacji okreslonych w art. 14 ust. 2 lit. f RODO.
W kazdym przypadku przed wykonaniem obowigzku informacyjnego nalezy oceni¢ - zgodnie z trescig art.

14 ust. 5 lit. b RODO - czy ze wzgledu na cel wewnetrznego postepowania wyja$niajacego zasadne jest

odstapienie od wykonania obowigzku informacyjnego, w catosci albo w czesci.

Odstapienie od wykonania obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 14 ust. 1-2 RODO moze polegac
na:

1) niewykonaniu obowigzku informacyjnego w catosci,

2) przekazaniu informacji w zakresie wezszym niz wskazuje katalog z art. 14 ust. 1 i 2 RODO (w
szczeg06lnosci, jesli chodzi o kategorie danych osobowych), lub

3) odsunieciu w czasie wykonania obowiagzku informacyjnego, tj. spetnienia tego obowigzku pézniej niz
wynika to z terminéw wskazanych w art. 14 ust. 3 RODO.

Przy ocenie zasadno$ci odstapienia od wykonania obowiazku informacyjnego z art. 14 ust. 1i 2 RODO, bierze
sie pod uwage w szczego6lnosci okoliczno$ci wskazane w art. 14 ust. 5 lit. b RODO, w tym:

1) cele przetwarzania, w tym czy realizacja takiego obowiazku informacyjnego uniemozliwi lub powaznie
utrudni realizacje celéw przyjecia Zgloszenia oraz prowadzenia wewnetrznego postepowania
wyjasniajacego,

2) prawaiwolnoSci zaréwno Sygnalisty jak i innych oséb, ktérych dane sg przetwarzane w procesie, biorac
pod uwage catoksztatt okolicznosci.



12. O wykonaniu albo o odstapieniu od wykonania obowigzku informacyjnego, w tym o sposobie i czasie
wykonania tego obowigzku, Pelnomocnik ds. zgloszen moze zasiegna¢ opinii powotanego w instytucji
Inspektora Ochrony Danych.

13. Osoby, ktérych dane s3a przetwarzane w zwigzku z przyjmowaniem Zgloszen oraz prowadzeniem
wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, majg prawo realizacji przystugujacych im praw okreslonych w
art. 15-22 RODO.

14. Dane osobowe pozyskane w zwigzku z przyjeciem Zgltoszenia oraz prowadzeniem wewnetrznego
postepowania wyjasniajacego, w tym informacje umieszczone w Rejestrze Zgtoszen, przetwarzane s3g przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono wewnetrzne postepowanie
wyjasniajace lub inne dziatania nastepcze prowadzone w wyniku przyjetego Zgtoszenia, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych w zwigzku z takimi dziataniami.

§11
1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze, poczawszy od 25.12.2024 r.
2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.

Rozdziat III
Postanowienia koncowe

§12

1. Niniejsza Procedura zostata poddana konsultacjom, zgodnie z art. 24 ustawy.

2. Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz jeden raz w roku.

3. Procedura wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomo$ci os6b wykonujacych prace w
sposob przyjety w instytucji.

4. Kandydatowi do pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$Swiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji przekazuje sie informacje o Procedurze wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

§13
Za naruszenie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw przewidziana zostala
odpowiedzialno$¢ karna i wykroczeniowa na zasadach okreslonych w Rozdziale 6 tejze ustawy.



Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych

(podstawa prawna: art.13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO))

1. Administratorem danych osobowych jest Opera Wroctawska reprezentowana przez Dyrektora Opery z
siedziba przy ul. Swidnicka 35, 50 - 066 Wroctaw, zwana dalej ,Administratorem”. Z Administratorem danych
osobowych mozna skontaktowac sie poprzez adres email: sekretariat@opera.wroclaw.pl lub pisemnie na
adres siedziby Administratora.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pan/Pani skontaktowa¢ poprzez
email iod@opera.wroclaw.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora. Z inspektorem ochrony danych
mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Podane dane bedg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzkéw wskazanych ustawg z dnia 14 czerwca 2024
o ochronie sygnalistow (DZ. U. 2024 poz. 928 - dalej Ustawa), a co za tym idzie w szczeg6lnoSci w celu przyjecia
zgloszenia informacji o naruszeniach prawa oraz podjecia dziatan nastepczych.

4. Podstawe przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) obowiazek prawny wynikajacy z ustawy z dnia 14 czerwca o ochronie sygnalistow (DZ. U. 2024 poz.
928) - art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

b) zgoda w przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty - art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

c) uzasadniony interes Administratora lub osoby trzeciej, ktérej dane s3 ujawniane, jakim jest
koniecznos$¢ weryfikacji otrzymanego zgloszenia i przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego -
art. 6 ust. 1 lit. fRODO.

5. Dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem podmiotéw upowaznionych do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, w tym weryfikacji zgtoszenia
i dalszej komunikacji, a takze do dostawcy platformy do obstugi zgloszen oraz innych podmiotéw
przetwarzajacych dane na podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych. Dane osobowe moga by¢ udostepnianie rowniez podmiotéw upowaznionym do odbioru tych
danych na podstawie innych przepiséw prawa, w szczeg6lnosci organom wtadzy publiczne;j.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje ujawnione w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowywane beda
przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Administrator nie bedzie przekazywal Pana/Pani danych do panstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (tj. panstw trzecich) ani do organizacji miedzynarodowych.

8. Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie bedg profilowane.

9. Osoba, ktorej dotycza dane osobowe ma prawo do: 1) zadania dostepu do tych danych, w tym do uzyskania
kopii tych danych, 2) ich sprostowania (poprawiania), 3) usuniecia (tzw. prawo do bycia zapomnianym) 4)
ograniczenia przetwarzania, 5) wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, 6) wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, jezeli zachodza przestanki do tych uprawnien i nie sg ograniczone poprzez inne przepisy prawne.

10.Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe, aby dokona¢ zgtoszenia naruszenia.
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Zalacznik nr 1

UPOWAZNIENIE
do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych w Operze Wroctawskiej

Niniejszym na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.z2024r., poz. 928)
upowazniam
Panig/Pana: ...
R 7= L0 14 ] (o PPN
e do pelnienia funkcji Pelnomocnika ds. zgloszen, a tym samym do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych (upowaznienie do czynnosci);
e do przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze zgtoszeniami naruszen w Operze Wroclawskiej, w tym
Sygnalistow, oséb, ktérych dotycza zgloszenia, oraz os6b trzecich wskazanych w zgloszeniach
(upowaznienie do przetwarzania danych osobowych).

Zakres upowaznienia do czynnosci:

Upowaznienie obejmuje:
e przyjmowanie i weryfikacje zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa w Operze
Wroctawskiej;
e podejmowanie dziatan nastepczych w zwigzku z powyzszymi zgloszeniami, w tym prowadzenie
weryfikacji zgtoszen i postepowan wyjasniajacych.

Zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych:
Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych zbieranych w zwigzku z powyzszymi czynno$ciami.

Upowaznienie dotyczy przetwarzania danych osobowych: sygnalistow, oséb, ktérych dotycza zgtoszenia, oraz
0s0b trzecich wskazanych w zgtoszeniach oraz innych danych osobowych zwigzanych ze zgloszeniami.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dotyczy nastepujacych czynnosci przetwarzania okreslonych
W rejestrze czynnosci przetwarzania:
e Przyjmowanie i obsluga zgloszen naruszenia prawa lub nieprawidtowosci oraz podejmowanie dziatan
nastepczych.
e Prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Upowaznienie obejmuje w szczeg6lnosci, w zakresie niezbednym dla wyjasnienia okolicznosci sprawy, dostep do
dokumentacji w formie papierowej znajdujacej sie w instytucji.

Okres upowaznienia: czas pelnienia funkcji Petnomocnika ds. zgtoszen
Niniejsze upowaznienie traci moc najpézniej z dniem jego odwotania albo z dniem odwotania lub rezygnacji z

funkcji Pelnomocnika ds. zgtoszen, albo z dniem rozwigzania umowy o prace z Opera Wroctawska.

Podpis osoby nadajqcej upowaznienie:

Podpis osoby otrzymujqcej upowaznienie:
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Zalacznik nr 2

ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA TAJEMNICY

Ja, nizej podpisana/y, .....cccecereeveererrienieens ,

w zwigzku z pethieniem funkcji Pelnomocnika ds. zgloszen w Operze Wroctawskiej zobowigzuje sie do
zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniami
naruszen prawa.

Oswiadczam, Ze jestem $wiadoma/y, Ze wszystkie informacje dotyczace zglaszania naruszen prawa sg poufne i nie
moga by¢ udostepniane osobom nieupowaznionym. Obowigzek ten dotyczy zapewnienia ochrony poufno$ci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Obowiazek
zachowania poufnosci dotyczy w szczeg6lnosci komunikacji z pracownikami i wspétpracownikami. Obowigzek
dotyczy takze komunikacji z podmiotami zewnetrznymi (za wyjatkiem uprawnionych organéw wiadzy
publicznej).

Informacje dotyczace zgloszonych naruszen moga zosta¢ przeze mnie ujawnione jedynie w sytuacjach
okreslonych w wewnetrznej procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych oraz w obowigzujgcych przepisach prawa.

Jestem $wiadoma/y, Ze naruszenie obowigzku zachowania tajemnicy pocigga za soba odpowiedzialnos$¢
przewidziang przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym odpowiedzialno$¢ karna.

Obowiazek zachowania tajemnicy jest bezterminowy.

Jednocze$nie oSwiadczam, Ze zapoznatam/em sie z wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych oraz zobowigzuje sie do jej bezwzglednego przestrzegania.

Data, imie i nazwisko
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Zalacznik nr 3

Zgtoszenie/ Protokot spotkania”®

1. Gdzie doszto do naruszenia?

4. Szczegbtowy opis naruszenia (w szczegblnosci: co sie stato, w jaki sposéb, z jakim skutkiem, co sprzyjato
dokonaniu naruszenia, kto dokonat naruszenia itp.)

6. Dodatkowe informacje (inne istotne informacje dotyczace naruszenia np. kto byt jego Swiadkiem lub kto
o nim wie, wskazowki, ktére pomoga w wyjasnieniu okoliczno$ci naruszenia i zapobiezeniu mu
w przysztosci)

Data i podpis Pelnomocnika ds. zgloszen Data i podpis Sygnalisty
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Zalacznik nr 4

Protokoét podsumowujacy postepowanie wyjasniajace

Czy Zgloszenie zawierajace Informacje o naruszeniu prawa jest uzasadnione?

Data, podpis Petnomocnika ds. zgtoszen
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Zalacznik nr 5

(miejscowosc i data)
Opera Wroctawska
ul. Swidnicka 35
50-066 Wroctaw

Informacja zwrotna

W zwiazku z otrzymanym zgtoszeniem o naruszeniu prawa, polegajagcym na:

ustalono, ze zgloszenie dotyczy/nie dotyczy™*) naruszenia prawa w Operze Wroctawskiej.

(odpowiedz negatywna nalezy uzasadnic)

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego potwierdzono, Ze przedstawione w zgtoszeniu
informacje o naruszeniu prawa sg prawdziwe. W celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem

zgltoszenia podjeto/planuje sie*) dziatania nastepcze:

(prosze poda¢ dziatania nastepcze - naprawcze i powody takich dziatan)

(podpis osoby odpowiedzialnej za podjecie dziatan nastepczych)

*) niepotrzebne
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REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W OPERZE WROCEAWSKIE]

Zalacznik nr 6

nr
zgloszenia

data
dokonania
zgloszenia

dane osobowe
Sygnalisty

adres do kontaktu
Sygnalisty

dane osoby, ktoérej
dotyczy zgloszenie

przedmiot
naruszenia prawa

podjete dzialania
nastepcze

data
zakonczenia

sprawy




