Muzeum Narodowe

w Poznaniu
Zatacznik do zarzadzenia nr 157/2024 Dyrektora Muzeum Narodowego w Poznaniu
z dnia 12 listopada 2024 r.

»Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych”

§1

Postanowienia ogdine

. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych (zwana dalej Procedurg) okresla zasady zgtaszania naruszenh prawa, podejmowania

dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow).

. Przyjmowanie wewnetrznych zgloszen naruszenh prawa jest elementem prawidiowego i

bezpiecznego zarzadzania w Muzeum Narodowym w Poznaniu i stuzy zwiekszeniu efektywnosci

wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka
na wszystkich poziomach organizacyjnych.

. Kazda z oséb Swiadczacych prace w Muzeum Narodowym w Poznaniu zobowigzana jest do

zapoznania sie z trescig Procedury oraz do jej przestrzegania.

. Procedura jest dostepna takze dla oséb spoza Muzeum Narodowego w Poznaniu, ktére na

podstawie obowigzujgcych przepisow prawa mogg dokonaé zgtoszenia za posrednictwem

ustanowionych wewnetrznych kanatéw zgtaszania naruszen.

. Podstawg wprowadzenia procedury jest art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistéw (Dz. U.2024 poz. 928), zwanej dalej ustawa.

§2
Definicje

. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajgce;

2) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére 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;

3) Osobie upowaznionej - rozumie sie przez to osobe wskazang przez pracodawce,
odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych, w tym
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego zgtoszenia;

4) Pracodawcy/Muzeum/MNP - rozumie sie przez to Muzeum Narodowe w Poznaniu;

5) Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie

informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z praca, w tym:
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pracownika, pracownika tymczasowego, osobe swiadczgcg prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorce, prokurenta,
akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe $wiadczacg prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy Ilub dostawcy, stazyste, wolontariusza,
praktykanta, funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U.z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834), zotnierza w rozumieniu
art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i
834);

6) Zespole wyjasniajgcym - rozumie sie przez to grupe 0sob wskazanych przez pracodawce,
odpowiedzialng za podejmowanie dziatan nastepczych, w tym prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego dotyczgcego zgtoszenia;

7) Zgtoszeniu - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa.

§3
Warunek podlegania ochronie

1. Sygnalista podlega ochronie wskazanej w niniejszej Procedurze od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Zakazane jest formutowanie zgtoszen wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto. Takie dziatanie
moze wigzaé sie z odpowiedzialno$cig karng sygnalisty. Zgodnie z art. 57 ustawy, kto dokonuje
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszio, podlega

grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§4
Zgtoszenie
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
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6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw,
13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewnetrznego i Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16,
18) wewnetrznych regulacji, zasad i procedur obowigzujgcych w Muzeum.
2. Muzeum nie przewiduje mozliwosci zgtaszania informacji o naruszeniach prawa w trybie niniejszej
Procedury w zakresie szerszym niz wskazany w ust. 1.
3. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko;
2) date sporzadzenia zgtoszenia;
3) dane kontaktowe zgtaszajgcego;
4) wskazanie obszaru nieprawidtowosci, ktérego dotyczy zgtoszenie;
5) okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;
6) dowody i informacje, jakimi dysponuje zglaszajacy, kiére mogg okazac¢ sie pomocne przy
rozpatrywaniu zgtoszenia;
7) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy/komoérka organizacyjna;
8) opis przedmiotu naruszenia prawa, wskazanie nieprawidtowo$ci oraz daty ich wystgpienia;
9) wskazanie daty i okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;
10) wskazanie os6b majgcych zwigzek ze sprawg lub potencjalnych swiadkdw;
11) wskazanie 0sob, z ktérymi zgtaszajgcy kontaktowat sie w danej sprawie;
12) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;
13) inne okolicznosci istotne dla sprawy.
4. Zalecany wzor zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
5. Zgtoszenie mozna ztozyc¢:
1) pisemnie - za pomoca poczty elektronicznej na adres sygnalista@mnp.art.pl, albo listownie, albo

osobiscie pod nastepujgcy adres: Muzeum Narodowe w Poznaniu, Aleje Karola Marcinkowskiego
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9, 61-745 Poznanh. Zaleca sie uzycie podwdjnej koperty, a na wewnetrznej kopercie uczynié
dopisek: ,zgtoszenie sygnalisty”. Pracownicy Sekretariatu Muzeum majg zakaz otwierania takiej
koperty. W przypadku checi przekazania zgtoszenia osobiscie nalezy skierowa¢ sie do
Sekretariatu Muzeum.

2) ustnie osobiscie - po wczesniejszym umoéwieniu spotkania z osobg upowazniong, z
zastrzezeniem przypadku, o ktérym mowa w ust. 6.

. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy upowaznionego pracownika, zaleca si¢ dokona¢ zgtoszenia
w formie listownej, a na wewnetrznej kopercie uczyni¢ dopisek: ,zgtoszenie sygnalisty - do rak
wilasnych Dyrektora MNP”.
. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego spotkania.
W przypadku otrzymania takiego wniosku osoba upowazniona zobowigzana jest zorganizowac
spotkanie w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. W takim przypadku, za zgodg sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane przez osobe upowazniong w formie protokotu spotkania,
odtwarzajagcego jego doktadny przebieg, ktéry sygnalista moze sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzié¢
przez jego podpisanie. O zamiarze skorzystania z tego uprawnienia sygnalista informuje osobe
upowazniong w trakcie spotkania. Spotkanie winno zosta¢ zorganizowane w sposéb umozliwiajacy
zachowanie anonimowosci przez sygnaliste, w warunkach umozliwiajgcych swobodng i dyskretng
rozmowe.

. W przypadku, gdy zgtoszenia dokonano do nieupowaznionego pracownika Muzeum, pracownik ten

jest obowigzany do:

1) nieujawniania uzyskanych informacji i danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniem, w
szczegodlnosci mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci zgtaszajgcego lub osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgtoszenia do osoby upowaznionej.

. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia osoba upowazniona dokonuije:

1) wstepnej weryfikacji zgtoszenia;

2) potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, chyba Zze zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktoéry nalezy

przekaza¢ potwierdzenie.

10.W przypadku, gdy zgtoszenie jest niekompletne, w szczegdlnosci gdy powstajg watpliwosci co do

prawidtowego zakwalifikowania otrzymanych informaciji, osoba upowazniona wzywa sygnaliste do
uzupetnienia zgtoszenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia wezwania, informujgc, ze w
przypadku nieuzupetnienia zgtoszenia we wskazanym terminie, zgtoszenie nie bedzie podlegac

rozpatrzeniu.

11.W Muzeum nie sg przyjmowane zgtoszenia wewnetrzne anonimowe. Sygnalista dokonujgcy

zgtoszenia w formie pisemnej winien podpisa¢ je swoim imieniem i nazwiskiem. Informacje o
naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo w formie pisemnej bedg niszczone bezposrednio po ich

otwarciu, bez podejmowania w ich sprawie dziatan nastepczych.
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12.Zgtoszenie jest rejestrowane w prowadzonym w Muzeum rejestrze zgtoszen naruszen prawa,
zwanym dalej ,rejestrem”.

13.Rejestr zawiera:

1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakohczenia sprawy.
14.Dostep do rejestru przystuguje wylgcznie:
1) osobie upowaznionej;
2) organom prowadzgcym postepowanie zainicjowane dziataniami nastepczymi.

15.Rejestr moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej, w pliku w formacie wtasciwym dla programu
Microsoft Excel (.xIsx).

16.Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze przechowuje sie przez okres 3 lat po
zakonhczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§5
Osoba upowazniona. Zespo6t wyjasniajacy.

1. Osoba upowazniona powotywana jest przez pracodawce na 4-letnig kadencje w formie odrebnego
zarzadzenia, sposréd pracownikow MNP, ktérzy posiadajg stosowng wiedze z zakresu zadan
przypisanych do jej wtasciwosci, reprezentujg wysokie standardy etyczne, znajg strukture i sposéb
funkcjonowania Muzeum oraz obowigzujgce w nim procedury wewnetrzne oraz posiadajg
doswiadczenie zawodowe oraz odpowiednig wiedze w zakresach, ktérych potencjalne mogg
dotyczy¢ zgtoszenia.

2. Pracodawca nadaje osobie upowaznionej upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

3. Osoba upowazniona sktada Pracodawcy oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci informacji i
danych osobowych uzyskanych w zwigzku z petniong funkcja.

4. Do zadan osoby upowaznionej nalezy:
1) udzielanie sygnaliscie wyjasnien dotyczgcych Procedury oraz informowanie go o przystugujgcych
mu prawach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
2) przyjmowanie zgtoszen i potwierdzanie ich przyjecia;
3) wstepna weryfikacja zgtoszen;
4) przetwarzanie danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniami, w tym wstepna weryfikacja
danych osobowych, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia oraz ich usuwanie;

5) wzywanie zgtaszajgcego do uzupetniania zgtoszenia;
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6) rozpatrywanie zgtoszen, tym prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i ewentualne
proponowanie podjecia dziatan nastepczych;

7) wspolpraca z zespotem wyjasniajgcym;

8) kontaktowanie sie ze zglaszajgcym oraz udzielanie mu informacji o podjetych dziataniach
nastepczych;

9) przechowywanie zgtoszen, protokoldw oraz dokumentéw dotyczacych prac zespotu
wyjasniajgcego;

10) prowadzenie rejestru zgtoszen naruszeh prawa.

5. Osoba upowazniona przyjmuje zgtoszenia i podejmuje dziatania nastepcze, w tym prowadzi
postepowanie wyjasniajgce dotyczace zgtoszenia.

6. Osoba upowazniona jest w swych dziataniach bezstronna, obiektywna i sprawiedliwa.

7. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby upowaznionej do jego rozpoznania, pracodawca
powotuje inng osobe upowazniong. Przepisy dotyczgce osoby upowaznionej wynikajgce z niniejszej
procedury stosuje sie odpowiednio.

8. W przypadku, gdy z tresci zgtoszenia wynika, ze osoba upowazniona z jakichkolwiek przyczyn nie
jest w stanie zachowa bezstronnosci, obiektywizmu lub sprawiedliwosci, to powinna ona
niezwtocznie poinformowac o tym pracodawce. ust. 7 stosuje sie wéwczas odpowiednio.

9. W przypadku, gdy ze zgtoszenia wynika, ze dotyczy ono sprawy zawitej, skomplikowanej lub
obejmuje ono swg wiasciwoscig wiele komoérek organizacyjnych Muzeum, na wniosek osoby
upowaznionej do rozpoznania zgtoszenia pracodawca powotuje zespot wyjasniajgcy.

10.Zespdt wyjasniajacy sktada sie z 5 cztonkdéw:

1) osoby upowaznionej;

2) po jednym przedstawicielu kazdej dziatajgcej u pracodawcy zaktadowej organizacji zwigzkowej;
3) przedstawiciela pracodawcy,

4) Zaktadowego Spotecznego Inspektora Pracy.

11.Przewodniczagcym zespotu jest osoba upowazniona.

12.Do zespotu wyjasniajgcego stosuje sie odpowiednio powyzsze przepisy dot. osoby upowaznionej, z
tym Zze kadencja zespotu wyjasniajgcego kohczy sie po uptywie 5 dni od dnia przedstawienia
Dyrektorowi raportu kohicowego dotyczgcego rozpoznania konkretnego zgtoszenia.

§6
Postepowanie wyjasniajgce. Dziatania nastepcze.

1. Przed przystgpieniem do dziatan nastepczych osoba upowazniona skiada do akt sprawy
oswiadczenie o bezstronnosci i obowigzku zachowania poufnosci. Wzér oswiadczenia zawiera
zatgcznik nr 2 do Procedury.

2. Osoba upowazniona prowadzi postepowanie wyjasniajgce dotyczace zgtoszenia.

3. Postepowanie wyjasniajgce nie ma charakteru jawnego. Informacje dotyczace postepowania
wyjasniajgcego mogg by¢ ujawniane wytgcznie Dyrektorowi MNP (z wyjatkiem tozsamosci

sygnalisty) oraz organom prowadzgcym postepowanie zainicjowane dziataniami nastepczymi.
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. Postepowanie prowadzi sie sprawnie i bez zbednej zwtoki. Termin zakoinczenia postepowania nie

powinien by¢ dtuzszy niz 2 miesigce od dnia wyplywu zgtoszenia do Muzeum.

. Osoba upowazniona w toku postepowania w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy moze

podejmowac wszelkie niezbedne ku temu dziatania, w szczegdélnosci moze:

1) wystepowac do kierownikoéw poszczegolnych komérek organizacyjnych o udzielenie dostepu do
dokumentow i danych Muzeum;

2) wystepowaé do kierownikdw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w celu uzyskania
informacii;

3) wystepowac o uzyskanie ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i oséb swiadczgcych
prace na postawie stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Muzeum lub na rzecz Muzeum;

4) wezwa¢ do osobistego stawienia zgtaszajgcego, osobe ktérej dotyczy zgtoszenie oraz inne
osoby, ktére moga by¢ pomocne w ustaleniu wszystkich okoliczno$ci zasadnosci zgtoszenia;

5) korzysta¢ z pomocy inspektora ochrony danych w Muzeum lub oséb, ktére swiadczg obstuge
prawng Muzeum;

6) wystepowac do kierownikow wtasciwych komérek organizacyjnych Muzeum o udzielenie dostepu
do: danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw Muzeum, z uwzglednieniem zasad w zakresie
ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i ochrony danych osobowych, danych z
monitoringu wizyjnego, z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci i ochrony
danych osobowych, do pomieszczen Muzeum w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowodow;

7) zasiegac opinii i porad osob, ktérych wiedza i doswiadczenie mogg by¢ pomocne w wyjasnieniu
sprawy.

. Na wniosek osoby upowaznionej kazdy pracownik Muzeum ma obowigzek osobiscie stawic sie na

stosowne wezwanie oraz udostepni¢ dokumenty i dane oraz udzieli¢ niezbednych informacji w celu

ustalenia wszystkich okolicznos$ci zasadnosci zgtoszenia.

. Osoba upowazniona dziata z poszanowaniem débr osobistych i dobrego imienia zgtaszajgcego,

osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz innych uczestnikoéw postepowania.

. Niestawiennictwo na wniosek osoby upowaznionej, odmowa udostepnienia dokumentéw lub danych

lub nieudzielenie niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci

zgtoszenia mogg by¢ potraktowane jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych lub
podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej badz porzadkowej. W przypadku wystgpienia takiej
sytuacji, osoba upowazniona niezwtocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora MNP.

. Po ustaleniu stanu faktycznego osoba upowazniona podejmuje rozstrzygniecie co do zasadnosci

zgtoszenia oraz:

1) w przypadku gdy zgtoszenie nie jest zasadne - zamyka postepowanie i przyjmuje rekomendacje

niepodejmowania innych dziatan;
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2) w przypadku, gdy zgtoszenie jest zasadne - przyjmuje rekomendacje dziatah nastepczych, w
postaci:
a) dziatan dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub
b) dziatan naprawczych,
lub
c) dziatan zapobiegawczych, majgcych na celu wyeliminowanie w przyszto$ci naruszen
podobnych do opisanych w zgtoszeniu.
10.0soba upowazniona sporzadza raport kohcowy, ktory zawiera:
1) opis przeprowadzonych dziatan;
2) opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i
skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne;
3) rekomendacje zastosowania lub niezastosowania dziatan nastepczych;
4) uzasadnienie.
11.Dziataniami nastepczymi mogg by¢ w szczegdlnosci:
1) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;
2) podjecie srodkéw  dyscyplinujgcych  wzgledem pracownika wynikajgcych z  jego
odpowiedzialnosci porzadkowej;
3) czynnosci o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;
4) zmiany w wewnetrznych procedurach;
5) podjecie dziatan cywilnoprawnych dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;
6) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;
7) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodéw);
8) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodow).
12.0soba upowazniona przekazuje raport koncowy Dyrektorowi MNP.
13.Dyrektor MNP podejmuje decyzje o zastosowaniu rekomendacji i proponowanych w niej dziatan
nastepczych wraz z okresleniem komoérek organizacyjnych badz oséb odpowiedzialnych za ich
wdrozenie. Decyzja tam zostaje sformutowana w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem majacych
zostac podjetych dziatan nastepczych.
14.0soba upowazniona przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng, w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotng. Informacja
zwrotna zawiera informacje na temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodéw

takich dziatan.
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15.Do zespotu wyjasniajgcego stosuje sie odpowiednio powyzsze przepisy dot. osoby upowaznionej, z
tym, ze:

1) Przewodniczacy Zespotu Wyjasniajgacego kieruje pracami Zespotu, w szczegoélnosci: ustala
terminy oraz porzadek posiedzen Zespotu Wyjasniajgcego, zwotuje posiedzenia Zespotu,
dokonuje wystgpieh oraz wezwan w imieniu Zespotu, obstuguje korespondencje Zespotu;

2) Pierwsze posiedzenie Zespotu Wyjasniajgcego odbywa sie w terminie nie dtuzszym niz 5 dni
roboczych od dnia ostatecznego ustalenia sktadu Zespotu Wyjasniajacego;

3) Przed przystgpieniem do postepowania wyjasniajgcego Zespdt Wyjasniajgcy opracowuje plan
swoich dziatan;

4) Zespot Wyjasniajgcy dziata w oparciu o zasady dobrych obyczajow i uczciwej wspotpracy,
podejmujgc decyzje w oparciu o konsensus. W razie kwestii spornych mozliwe jest jawne (dla
cztonkéw zespotu) glosowanie nad watpliwg kwestig. W razie réwniej liczby gloséw decyduje gtos
przewodniczgcego;

5) Kworum dla waznosci czynnosci Zespotu Wyjasniajacego wynosi co najmniej 3 cztonkéw Zespotu
Wyjasniajgcego;

6) Raport podpisujg wszyscy cztonkowie Zespotu Wyjasniajgcego;

7) Cztonek Zespotu Wyjasniajgcego niezgadzajacy sie z trescig raportu kohcowego moze ztozy¢ do
niego w formie pisemnej zdanie odrebne.

§7
Poufnos$¢ danych osobowych sygnalisty

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty. Dane te znane sg wytacznie
osobie upowaznionej badz w razie jego powotania - cztonkom Zespotu Wyjasniajgcego.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczehstwa sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostalty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié osobe upowazniong lub Zespdt Wyjasniajgcy. Osoba
upowazniona lub Zespét Wyjadniajacy sg zobowigzani podjaé dziatania majgce na celu ochrone
sygnalisty.

3. Tozsamosc¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i
wspotpracownikom Muzeum. Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sgdy odpowiednio postepowan wyjasniajgcych
lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych. Tozsamos¢ podmiotéw, ktérych
dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co

tozsamosc¢ sygnalisty.
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§8
Zgtoszenie dotyczace Dyrektora
W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora MNP, to jego udziat w Procedurze jest wytgczony.
Czynnosci zastrzezone w Procedurze dla Dyrektora wykonuje woéwczas Zastepca Dyrektora ds.
Organizacyjno- Administracyjnych MNP.
§9
Zakaz dziatan odwetowych
1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatan wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego zgodnie

z ustawa.

2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta sygnaliscie

w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktdra jest z sygnalistg powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie Procedury

i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy, ktora fgczy osobe

podejmujgcyg dziatania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegdInosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o0 prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny; niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracag lub
obnizenie wartosci tych swiadczen;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;
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16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Ilub
branzowego;

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

21) wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia zgtaszajgcego.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze

grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 i 4 powyze;j.

. Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ziej wierze (tzn. dokonujgcy zgtoszenia wiedzac, ze do

naruszenia prawa nie doszto albo ze podane informacje sg nieprawdziwe), nie podlega ochronie

przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie.

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w ziej wierze, ma prawo zgdac od sygnalisty,

ktéry dokonat takiego zgtoszenia, odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie dobr

osobistych.

. Zakaz dziatan odwetowych, o ktérych mowa w Procedurze oraz ustawie dotyczy takze osoby

upowaznionej oraz czionkow Zespotu Wyjasniajgcego, w zakresie w jakim realizujg czynnos$ci

wynikajgce z procedury.
§ 10
Przechowywanie dokumentacji. Poufnos¢ zgromadzonych danych.

. Wszelkie dokumenty zwigzane z dziataniami prowadzonymi w zwigzku z niniejszg Procedurg
przechowywane sg przez osobe upowazniong w oddzielnym zbiorze dokumentéw, w sposéb
uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom nieupowaznionym.
. Muzeum gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszeh przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio Ilub posrednio
zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takich oséb.

. Osoba upowazniona przed przystgpieniem do wykonywania swoich funkcji otrzyma od Dyrektora

MNP pisemne upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania

dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1. Osoba

upowazniona obowigzana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych,

ktére uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
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dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywata te prace.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Muzeum przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje sie¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig
czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub innych postepowanh zwigzanych
ze zgtoszeniem.

6. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy,
usuwane.

7. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacjg
Procedury stanowi informacje uzupetniajgcg do zalecanego wzoru zgtoszenia.

8. Do zespotu wyjasniajgcego stosuje sie odpowiednio powyzsze przepisy dot. osoby upowaznione;.

§11
Zgtoszenie zewnetrzne
Zgtaszajgcy moze, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia do Muzeum, dokonaé zgtoszenia do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego w rozumieniu art. 2 pkt 6 ustawy oraz - w
stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, w
sposob wskazany przez te podmioty.
§12
Zalaczniki do Procedury
Integralnymi cze$ciami Procedury sg wskazane nizej zatgczniki:
a) Zatagcznik nr 1 - zalecany wzor zgtoszenia,

b) Zatgcznik nr 2 - osSwiadczenie o bezstronnoéci i obowigzku zachowania poufnosci.

§13
Postanowienia koncowe
1. W zakresie nieuregulowanym Procedurg majg zastosowanie przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegolnosci ustawa.

2. Procedura powinna podlegaé¢ okresowym przeglgdom i analizom, nie rzadziej niz raz na 3 lata.
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