ZARZADZENIE NR 30/2024
Dyrektora Muzeum J6zefa Pitsudskiego w Sulejowku
z dnia 23 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury
zgtaszania naruszen
w Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejéwku

Na podstawie § 11 ust. 3 pkt 6) Statutu Muzeum Jdzefa Pitsudskiego w Sulejéwku, zarzgdzam co
nastepuje:

1. Wprowadza sig Procedure zgtaszania naruszen w Muzeum Jozefa Pitsudskiego w Sulejéwku,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Podstawa prawna

Podstawg prawng wdrozenia w MUZEUM Procedury zgtaszania naruszeri jest art. 24 ustawy z dnia

14 czerwcea 2024 1. o ochronie sygnalistdw.

Cel

2.1. MUZEUM dazy do eliminowania wszelkich nieprawidtowodci, ktére moga wystapi¢ w ramach jego
organizacji, zapewnienia wysokiego stopnia otwartosci i przejrzystosci dziatah oraz ochrony osdb

zgtaszajacych naruszania, czemu ma stuzyé m.in. ninlejsza Procedura. Jej celem jest uregulowanie
wewnetrznej procedury obowiazujgcej w MUZEUM w zakresie zglaszania zaisiniatych tub
potencjalnych naruszeri prawa, do ktérych doszto lub moze dojéé w organizacii, wskazania warunkow

objecia ochrong Sygnalistéw, Os6b pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia lub Oséb powigzanych ze

zgtaszajgcym oraz uregulowanie zasad rozpoznawania tych Zgtoszen.
2.2. Zasady postepowania okre§lone Procedurg umozliwig MUZEUM uzyskanie wgladu w informacje
o nieprawidtowosciach i szybkie reagowanie na problemy, jak rowniez zapewnig skuteczne narzedzie

ogélnego monitorowania i analizowania zgtaszanych naruszen.

3.

Definicje

Pojeciom uzywanym w niniejszym dokumencie nadaje sie nastgpujgce znaczenie:

a)

b)

c)

d)

f)
g

MUZEUM - Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejéwku z siedzibg w Sulejowku (05-070), Aleja
Pitsudskiego 29, wpisane do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego pod nr RIK 8072008, posiadajgce NIF 8222284551,

Dziatania nastepcze - dziatanie podjete przez MUZEUM w celu oceny prawdziwoséci informacii
zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, bgdgcemu przedmiotem
Zgtoszenia, w szczegélnosci przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczgcie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamknigecie postepowania realizowanego w ramach Procedury;
Dziatania odwetowe - bezposrednie lub poérednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowari przeciwko Sygnaliscie;
Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjatnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w MUZEUM;

Informacia zwrotna — informacja przekazana Sygnaliscie na temat planowanych [(ub podjgtych
Dziatan nastepczych | powoddw takich dziatar;

Komisja - osoby wyznaczone zgodnie z Procedurg do rozpoznania konkretnego Zgtoszenia;
Natuszyciel — osoba fizyczna, osoba prawna lub Jednostka organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawnag, wskazanha w Zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z lctorg
osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, jest powigzana;
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Osoba pomagajaca - osoba fizyczna powigzana z Sygnalistg, ktéra pomaga Sygnalidcie
w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie
powinna zostad ujawniona;

Osoba powiazana - osoba fizyczna, ktdra pomaga Sygnalidcie, ktéra moze doswiadczyé Dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 8§ 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny {czyli matZzonek, wstepny, zstepny, rodzetistwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposchienia oraz jej
matzonek, a takze csoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu);

Podmiot Przyjmujacy - wskazany przez MUZEUM zewnetrzny podmiot wyznaczony do
przyjmowania Zgtoszen;

Procedura - niniejsza procedura zgtaszania naruszen;

Sygnalista - osoba dokanujaca Zgtoszenia w ramach ninigjszej Procedury;

System ~ system informatyczny wskazany przez MUZEUM, stuzgcy dokonywaniu Zgtoszen przez
Sygnalistow; Dostep do Systemu bedzie mozliwy poprzez link umieszezony na stronie internetowej
Muzeum wyww.muzeumpilsudski.pl w zaktadce , procedury wewnetrzne”

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwea 2024 r. ¢ ochronie sygnalistdw;

Zespdt - zespdt osob wskazanych w pkt 10.2., spodrdd ktérych powotuje sie Komisje;

Zgtoszenie - przekazanie MUZEUM Informacii o naruszeniu prawa zgodnie z niniejsza Procedurg;
Zgtoszenie zewnetrzne — ustne b pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albe
organowi publicznemu Informacji o naruszeniu prawa.

Kto moie dokonaé Zgtoszenia

4.1. Sygnalistg moze by¢ m.in.:

a)
b)

c)
d)
e)
f}

pracownik, pracownik tymczasowy;

osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

stazysta, prakiykant, wolontariusz;

dyrektor, zastepca dyrektora;

przedsigbiorca;

osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kisrownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy.

4.2, Sygnalista moze by¢ takze osoba fizyczna jeszeze pried nawigzaniem stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowiacege podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
‘w MUZEUM.

Co moie byt przedmiotem Zgtoszenia

5.1. Przedmiotem Zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa tj. dziatanie lub zaniechanie niezgodne

z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace;

a)

korupcii;
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5.2.

5.3.
a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia naruszenia prawa;
b) niedopetnieniu obowigzkéw luh naduzyciu uprawnien przez Naruszyciela,
c) niezachowaniu halezytej starannogci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach

b) ustug, produktaw | rynkéw finansowych;

¢) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu [AML];
d) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

g) ochrony konsumentdw;

f) ochrony prywatnoscii danych osobowych;

g) zamdwien publicznych;

h) bezpieczenstwa transportu;

i} zdrowia publicznego;

i) bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych;

k) ochrony srodowiska

Zgtoszenie moze dotyczyé tez innych kwestii okreslonych w Ustawie (takich jak ochrona radiologiczna
i bezpieczenstwo jadrowe, bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie | dobrostan zwierzgt, interesy
finansowe Skarbu Parnstwa, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unil Europejskiej, rynek
wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowanie 0s6b
prawnych, konstytucyjne wolnodci i prawa cztowieka 1 aobywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy pubticznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt powyzej).
Informacje przekazane w ramach Zgtoszenia moga, w szczegolnoscl $wiadczyt o:

Naruszycisla;

d) nieprawidtowo$ciach w realizacji dziatalnodci Muzeum, ktére mogtyby prowadzié do naruszenia

prawa zgodnie z pkt 5.1. 15.2,;

5.4, Procedura nie obejmuje w szczegdlnosci kwestii objetych:

5.5.

a) przepisami o ochronie informacji nigjawnych oraz innych informacji, kidre nie podlegajg
ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowiazujgcego ze wzgledow bezpieczeristwa
publicznego;

h) tajemnicg zawodowg zawoddw medycznych oraz prawniczych;

¢) tajemnicyg narady sedziowskiej;

d) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sgdowej prowadzonej z wytaczeniem jawnosci;

e) zamowieniami w dziedzinach obronnosci i bezpieczerstwa.

WAZNE: Procedura nie dotyczy kwestii pracowniczych (np. zarzutéw
o mobbing czy dyskryminacje, roszczen z umdw o prace, awansdw) ani nie
stuzy rozwigzywaniu konfliktéw personalnych. Procedura nie dotyczy teZ np.
roszczen dostawcdw wynikajacych z zawartych umdw, czy reklamac]i
klientéw.

lezeli Zgloszenie nie bedzie dotyczyto kwestii objetych Procedura informacja o tym zostanie
przekazaha Sygnaliscie za posrednictwem Systemu, a jezeli dokonat on Zgtoszenia listownie i podat
dane kontaktowe - poprzez wystanie mu tej infoermacji na wskazany adres korespondencyjny.
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6.

Sposoby dokonywania Zgloszen

6.1, Zgtoszenia mozZna przekazywad poprzez:

a)
b)

System,
pisemnie na adres Podmiotu przyjmujgcego.

8.2. MUZEUM udostepnia osobom uprawnionym do dokonania Zgtoszenia informacje o tym, jak dokonaé
Zgtoszenia - w tym podaje link do Systemu i adres korespondencyjny Podmiotu Przyjmujgcego

poprzez:

a)
b}

ogtoszenie w sposob przyjety w MUZEUM do publikowania informaciji z zakresu prawa pracy,
umieszczanie przedmiotowe] informacji na stronie www.muzeumpilsudski.pl w zaltadce
»Procedury wewnetrzne”

6.3. Zgtoszenie moze by¢ imienne lub anonimowe,

6.4. W przypadku Zgtoszeni dolkonywanych poprzez System:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g

System wys$wietla informacje | komunikaty watwiajace wypetnienie formularza Zgtoszenia,

Do formularza mozna zatgczy€ pliki i dane, kidre dotyczg Zgtoszenia.

Sygnalista mozZe pobraé kopie Zgtoszenia z Systemu lub jg wydrukowaé. Kopia Zgtoszenia zawiera
adnotacje o przyjeciu Zgtoszenia, kidra dodatkowo wyswietla sig po jego wystaniu. Ponadto
System przesyta potwierdzenie dokonania Zgtoszenia, jezeli Sygnalista podat adres e-mail do
kontalktu.

Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia nie oznacza, Ze jest ono zasadne a jedynie, ze dotarto do
MUZEUM | Zze zostanie rozpoznane (z wytaczeniem zgtoszen nie objetych niniejszg Procedura).
Zgtoszenie oznaczane jest indywidualnym, unikatowym kodem. Dokonujac Zgtoszenia Sygnalista
powinien pobra¢ i zapisa¢ indywidualny kod, gdyz bedzie on stanowit login pozwalajacy na
ponowne zalogowanie sig do Systemu, W celu ponownego zalogowania sig do Systemu Sygnalista
musi ustanowi¢ wtasne hasto dostepu, zgodnie z wymaganiami Systemu.

Sygnalista odpowiada za zachowanie danych dostepowych i ich nie ujawnienie osobom trzecim.
MUZEUM moze teZ za pomocyg Systemu zwrocié sie do Sygnalisty z pytaniami dotyczacymi
Zgtoszenia. Sygnalista otrzymuje powiadomiehie o zamieszczeniu przez MUZEUM informadii
w Systemie, pod warunkiem iz w trakcie dokonywania Zgtoszenia podat swdj adres mailowy.
W przypadku jego niepodania Sygnalista zohowigzany jest samodzielnie weryfikowaé czy
wptynety pytania, informacije od MUZEUM.

6.5. Zgtoszenie dokonywane listem:

a)

b)

Dokonujgc Zgtoszenia listowanie Sygnalista przesyta korespondencie na adres Podmiotu
Przyimujgcego ul. Koszykowa 59/8; 00-660 Warszawa. Na kopercie nalezy koniecznie dopisaé
+MUZEUM” oraz ,,Zgtoszenie Sygnalisty - poufne”,

W przypadku, gdy Sygnalista w Zgtoszeniu podat dane kontaktowe, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania Zgtoszenia przez Podmiot Przyjmujacy, Sygnalista otrzyma potwierdzenie jego
przyjecia.

Patwierdzenie przyjecia Zgtoszenia nie oznacza, Ze jest ono zasadne a jedynie, Zze dotarto do
MUZEUM i Zze zostanie rozpoznane (z wytgczeniem zgtoszen nie objetych niniejszg Procedura).

W przypadku, gdy Sygnalista podat w Zgtoszeniu dane kontaktowe, MUZEUM moze sie do niego
Zzwrocic z pytaniami dotyczgcymi Zgtoszenia.
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7. Tresé Zgtoszenia imiennego

7.1.Zgtoszenie imienne obejmuje Informacje o naruszeniu prawa dotyczgcym obszaréw wskazanych
powyze] (pkt 5). Zgtoszenie powinno zawiera¢ jak najwiecej szczegdtowych informacii,
umozliwiajgcych przeprowadzenie jego weryfikacji i rozwazenie mozliwych Dziatari nastepezych.
7.2. W Zgtoszeniu halezy uwzglednic:

a) imieinazwisko Naruszyciela oraz jego funkcje, ewentualnie inne dane pozwalajgce ustalic jego
tozsamosé, jezeli dane te Sygnalista posiada;

b} imig i nazwisko Sygnalisty, a nadto jego dane kontaktowe; Sygnalista moze podaé dodatkowo
inne dane, istotne z punktu widzenia przedmiotu Zgtoszenia, w tym np. informacije o tym, jaka jest
jego relacja z MUZEUM (np. pracownik, wspétpracownik, dostawca);

¢) szczegbtowe informacje dotyczace nharuszenia prawa lub jego prawdopodobnego zaistnienia,
w tym opis przedmiotowy, akolicznodci przedstawianych zarzutdw, podstawy zgtoszenia;

d) wszelkie dostgpne dowody w formie dokumentdw lub inne dostgpne dowody na potwierdzenie
informacji zawartych w Zgloszeniu (np. e-maile, skany dokumentdw, kopie wiadomosci itd.);

e) informacje, czy naruszenie byto juz przedmiotem zgtoszenia (jesti Sygnalista ma wiedze na ten
temat);

f) date Zgtoszenia.

7.3. Przyldadowy wzdr Zgtoszenia imiennego przekazywanego w formie pisernnej stanowi Zatgczniknr 1 do

Procedury.

8. Tresé Zgtoszenia anonimowego

8.1 Dazac do zapewnienia jak najbardziej przejrzystej, bezpiecznej i skutecznej polityki przeciwdziatania
naruszeniom MUZEUM przyjmuje i bedzie rozpoznawac zgtoszenia anonimowe,

8.2 Dokonujac Zgtoszenia anonimowego Sygnatista powinien podaé wszystkie dane wymienione powylej
{(w pkt 7), poza tymi, ktdre moga stuzyé jego identyfikacii. ’

WAZNE: Jezeli chcesz zachowad anonimowo$é — masz takg mozliwosdé.
Jedli dokonates Zgtoszenia poprzez System - moZesz mimo tego
kontaldowad sie z nami anonimowo za posradnictwem Systemu i uzyskaé
za jago posrednictwem informacje od nas, wtym zapoznac sig Z Informacijg
zwrotnag. W takiej sytuacji ani administrator Systemu ani MUZEUM nie majg
mozliwosci identyfikacji asoby dokonujgcej Zgtoszenia jesli nie poda oha

swoich danych.

8.3. Przylktadowy wzdr Zgtoszenia anonimowego przekazywanego w formie pisemnej stanowi Zatgcznik nr
2 do Procedury.

9, Podmiot odpowiedzialny w MUZEUM za przyjmowane Zgltoszen

9.1.W celu zapewnienia petnej przejrzystodci i bezpieczeristwa procesu obstugi Zgtoszen MUZEUM
wyznacza zewnetrzny podmiot jako Podmiot Przyjmujacy.
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9.2. Jezeli Zgtoszenia dokonano poprzez System - Podmiot Przyimujacy otrzymuje z Systemu informacje
o wptynieciu Zgtoszenia i postepuje zgodnie z pkt 9.3.19.6,
9.3. Podmiot Przyimujgcy weryfikuje, czy Zgtoszenie dotyczy Przewodniczacego Zespotu i
a) Jezell Zgtoszenie go nie dotyczy - wowczas nadaje w Systemie Przewodniczgcemu Zespotu
uprawnienie dostepu do zapoznania sig ze Zgtoszeniem,

b) jezeliZgtoszenie go dotyczy —wiéwczas nadaje w Systemie Kierownikowi Dziatu Kadr uprawnienie
dostepu do zapoznania sie ze Zgtoszeniem.

9.4, Po zapoznaniu sig ze Zgtoszeniem Przewodniczacy Zespotu (a w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy jego
- osaba wskazana w pkt 9.3 ppkt b) wyznacza Cztonkdw Komisji

9.5. Osoba, o ktérej mowa w pkt 9.4., informuje Podmiot Przyjmujacy o wyznaczeniu cztonkéw Komisji do
rozpoznania danago Zgtoszenia, a Podmict Przyjmujacy nadaje im wéwcezas uprawnienie dostepu do
Zapoznania sie ztym Zgtoszeniem,

9.6. Po nadaniu uprawnied dostepu do Zgtoszenia zgodnie z pkt 9,5. Podmiot Przyjmujacy traci uprawnienie
dostepu do Zgtoszenia. Dalsze jege procedowanie odbywa sie przez Komisje.

9.7. Jezeli Zgtoszenia dokanano listownie - Podmiot Przyjmujgcy wprowadza je do Systemu (zatacza plik
skanu otrzymanej wiadomodci), a nastepnie postepuje zgodnie z pkt 9.3. 1 9.6.Jezeli Sygnalista dokonat
Zgtoszenia listownie i podat dane kontaktowe — potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia przesytane jest
przez MUZEUM na wskazany przez Sygnaliste adres korespondencyjny.

10, Podmiot odpowiedzialny w MUZEUM za podejmowanie Dziatak Nastepczych

10.1. MUZEUM ustanawia Zesp6t os6b upowainionych do rozpoznawania Zgtoszen (podejmowania
Dziatan nastgpczych).

10.2. Zespdtsktada sie z nastepujacych osdb:

a) Kierownik Dziatu Infrastruktury,

b) Kierownik Dziatu Obstugi Odwiedzajgcych,
c) Kierownik Dziatu Kadr

q) Gtéwny Specjalista ds. IT

Przewodniczgcym Zespotu jest Kierownik Dziatu Obstudi Odwiedzajacych.

10.3. Zcztonkow Zespotu osoba wskazana w pkt 9.3 wyznacza Komisje, ktdra powinna liczy¢ co najmnisj
3 osoby.

10.4. W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy dyrektora lub zastepey dyrektora w pracach Komisji bierze
udziat zewnetrzny skspert jako dodatkowy cztonek Komisji lub w zastepstwie jednego z cztonkéw
Komisji.

10.5. Komisja ma kazdorazowo prawo zasiegngé porad zewnetrznego eksperta — np. adwokata, radcy
prawnego, dorady podatkowego, rzeczoznawey — jezeli przedmiot Zgtoszenia tego wymaga.

10.6. W Zadnym wypadku cztankiem Komisji nie moze byé:

a) bezposredni przetoZzony Sygnalisty;
b) bezposdredni przetozony Naruszyciela;
¢) przetozony wyZszego stopnia osoby wskazanej jako Naruszyciel z tej samej linii raportowania,
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d) oscba bedaca matzonkiem, krewnym, powinowatym lub pozostajgca w stosunku prawnym lub
faktycznym z Sygnalistg lub Naruszycielem, ktéry moze budzié watpliwosci co do jej
bezstronnosci,

10.7. W przypadku, gdy okolicznosé wykluczajgca z cztonkostwa w Komisji powstanie lub ujawni sig

10.8.

10.9,

wtoku podejmowania Dziatann nastepczych, cztonek Komisjl, kidrego ta sytuacja dotyczy,
zobowligzany jest powstrzymac sie od dalszych dziatar w Komisji, poinformowac o tyim fakcie innych
cztonkéw Komisjl i podlega wykiuczeniu ze sktadu Komisji. W takiej sytuac]i przewodniczgoy Komisji
powotuje do jej sktadu dodatkows osobe, chyba Ze z uwagi na liczbe pozostatych cztonkdw Komisji
jej powotanie nie jest konieczne.

Sktad Komisji w toku podejmowania Dziatan nastepczych powinien byé niezmienny, z tym jednak
zastrzezeniem, iz wyboru uzupetniajacego dokonuje sie w przypadku:

a) $mierci cztonka Komisiji;

b} rozwigzania albo wygasniecia stosunku prawnego z cztonkiem Komisji;

¢} ztoZenia rezygnacji z petnione] funkeji przez cztonka Komisji;

d) podjecia przez pozostatych cztonkéw Komisji decyzji o odwotaniu danej osoby z Komisji,

e) nieobecnosct w pracy cztonka Komisji, ktorej czas trwania uniemozliwia rozpoznanis Zgtoszenia
w ustawowym terminie,

chyba 2e z uwagi na liczbe pozostatych cztonkdw Komisji wybdr uzupetniajgey nie jest konieczny.

Odwotanie cztonka Komisji moze nastapic¢ w przypadku powziecia uzasadnionych lub istothie
uprawdopodobnionych informac]i, ze postgpowanie cztonka Komisjl narusza w sposéb raigey
nastanowienia Procedury albo, ze wszczeto wobec takiej osoby postepowanie o dopuszczenie sig
dziataii naruszajgcych prawo.

10.10.W przypadkach, o ktorych mowa powyzej, gdy zachodzi konieczno$¢ wykluczenia Wb zmiany

cztonka Komisji, o zasadach wyboru uzupetniajgcego decyduje Przewodniczacy Komisji. lezeli
sytuacje te dotyczgcg Przewodniczacego Komisji — o zasadach wyboru uzupetniajgcego decyduje
najstarszy stazem pracy w MUZEUM cztonek Komisji.

10.11. Cztonkowie Komisji:

a) zobowigzani sg do zachowania w poufnoéci wszystkich faktow | danych zawartych w Zgtoszeniu
oraz poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi,

b) zobowigzani sg do podpisania odwiadczenie, kidrego tresdcia fest zobowigzanie do zachowania
poufnosdei, stanowigce Zatgeznik nr 1 do Procedury;

¢) niezwtocznie po zapoznaniu sig z trescig Zgtoszenia zobowigzani sg do ztozenia odwiadczenia, i2
nie podlegajg wytgczeniu z cztonkostwa w Komisji stosownie do postanowiefi Procedury,
stanowigce Zatgcznik nr 2 do Procedury; ponadto cztonkowie Komisji sg zobowigzani do
informowania Komisj! o kazdej zmianie majacej wplyw na ztozone oswiadczenie i powstrzymania
sie od dnia jej zaisthienia od podejmowania jakichkolwiek czynnosci w prowadzonym
postepowaniu;

d) nie mogg kopiowac ani tez w jakikolwiek sposéb udostepnié¢ lub rozpowszechniaé jakichkolwiek
dokumentdw/informacji/danych dotyczacych Zgloszenia i prowadzonego w zwigzku z nim
postgpowania, z wyjatkiem dziatan zwigzanych z podejmowaniem Dziatari nastgpczych,
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11.

Dziatania nastepcze - procedura postepowania ze Zgtoszeniami.

11.1.

11.2.

11.3.

11.6.

11.8,
11.9.

Komisja podejmuje dziatania okreslone w postanowieniach ponizej postepuigc zgodnie z nalezytg
starannosciy.

W ramach weryfikacji Zgtoszenia i oceny wstepnej:

a) Komisjaweryfikuje, czy Zgtoszenie zawiera wszelkie dane wskazane w pkt 7 lub 8 powyzej, a nadto
czy przedmiot Zgloszenia jest zgodny z zakresem wskazanym w pkt § Procedury;

b) w przypadku, gdy Zgtoszenie nie zawiera wszetkich danych wskazanych w pkt 7 lub 8, Komisja
wzywa Sygnaliste do uzupetnienia przedstawionych danych tub informacji za po$rednictwem
Systemu, a jezeli dokonat on Zgtoszenia listownie | podat dane kentaktowe - przesyta pytania na
wskazany przez Sygnaliste adres korespondencyjny.

Komisja nie podejmuje dalszego postepowania w przypadku, gdy:

a} Zgtoszenie nie dotyczy naruszen wskazanych w pkt 5 lub

b) Zptoszehie nie zawiera danych wystarczajgcych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i nie zostanie uzupetnione przez Sygnaliste.

4. Falkt braku wszczecia postepowania Komisja odnotowuje w raporcie koricowym wraz ze

wslkazaniem uzasadnienia. Komisja informuje o tym Sygnaliste za posrednictwem Systemu, a jezeli
dokonat on Zgtoszenia listownie | podat dans kontaktowe — poprzez wystanie mu tej informaciji na
wskazany adres korespondencyjny.

. W sytuacji podjecia przez Komisje decyzji o kontynuowaniu dziatai przeprowadza sie petne

postepowanie wyjasniajgce.

Celem postepowania wyjasniajgcego jest poszukiwanie informacji dotyczycacych przedmiotu
Zgtoszenia, zweryfikowanie zebranych faktéw, ewentualne zgromadzenie dalszych informacji oraz
przekazanie ustalerl, wnioskdw | wszelkich innych niezbednych informaciji, koniecznych do
wyjasniania Zgtoszenia, a w przypadku takiej koniecznosci podjecie srodkéw w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.

. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadza sie protokdt, ktéry jest podpisywany przez wszystkich

cztonkdw uczestniczacych w danym posiedzeniu. Protekét z posiedzenia zawiera w szczegdlnosgci
porzgdek posiedzenia, liste obecnosci czionkdw Komisji, tre$é podjetych decyzji, tredé
przeprowadzonych czynnosci, w tym fakt ztozenia przez swiadkdw wyjagnien. Protokdt sporzadza
wyznaczony cztonek Komisji.

W kazdym posiedzeniu Kemisji powinno brac¢ udziat co najmniej 2 {dwéch) cztonkdw Komisji,

Posiedzenia Komisji winny odbywaé sie w miare mozliwosci w formie stacjonarnej.

11.10. Komisja podejmuje decyzje zwykia wiekszoscia gtosow.

11.11.Jezeli w toku wyjasniania danej sprawy zaisthieje koniecznodé wystuchania sSwiadkéw, fakt

przeprowadzenia tej czynnosci utrwalany jest przez Komisje w protokole. Kazdy swiadek
zobowigzany jest do zachowania w poufnosci wszelkich informacji 1 okolicznodci zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem, w tym o samym fakcie ztoZenia Zgloszenia. Przed pierwszym
wystuchaniem cztonkowie Komisji pouczajg swiadka o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci
informacji i olcolicznosci, o ktérych powzigt wiedze w zwiazku z danym postepowaniem, w tym w toku
przestuchania. Fakt pouczenia dwiadka zostaje utrwalony w protokole.
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11.12.

11.13.

11.14.

11.15.

Wszystide dokumenty rozpatrywane lub powstate w ramach prac Komisji, jak réwniez protokoty
z jego posiedzen sa tajne. Sygnalista, ani Naruszyciel, ani Swiadkowie nie majg do nich wgladu - ani
w trakcie prac Komisji prowadzacej postepowanie wyjasniajgce, ani po ich zakoriczeniu.

Komisja rozpatruje zgltoszenia z zachowaniem zasad bezstronnodci | poufnoscei, z poszanowaniem
praw zaréwno Sygnalistow, Swiadlow, jak i Naruszyciela.

Po zakoriczeniu postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport, ktory podpisujg wszystkie
osoby bedace jej cztonkami na dzien sporzadzania raportu. Cztonkowie Komisji mogg zgtosié zdania
odrebne. Raport zawiera stwierdzone fakty, dowody jakie zebrano w toku postepowania, konkluzje
i ich uzasadnienie oraz rekomendowane kroki, jakie powinneo podjgé MUZEUM.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng
za posrednictwem Systemu, a jeZeli dokonat on Zgtoszenia listownie i podat dane kontakiowe —
przesyta Informacje zwrotng na wskazany przez Sygnaliste adres korespondencyjny.

12. Czas trwania postepowania wyjasniajacego

12.1. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez okres maksymalnie 3 miesigcy od daty
otrzymania Zgtoszenia.

12.2. MUZEUM jest obowigzane do przekazania Sygnaliscie Informaciji zwrotnej o Zgtoszeniu w ciggu 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia (pkt 6.4. i 6.5. Procedury), lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia ze wzgledu na brak danych kontaktowych Sygnalisty, w ciggu 3
miesigey od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

13. Poufnosé

13.1. MUZEUM oraz cztonkowie Zespotu ohbowigzani sg do zachowania w poufnosci wszystkich faktdw
i danych zawartych w Zgtoszeniach oraz poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi, bezterminowo,
od momentu ich pozyskania. Osoby nieupowaznione nie majg mozliwosci uzyskania dostepu do
informacji objstych Zgtoszeniami.

13.2. MUZEUM zapewnia ochrone poufnodci tozsamosci Sygnalisty i Naruszyciela w zakresie
umozliwiajgecym bezposrednia b podredniag identyfikacje tych osob. Zgtoszone informacje- 88
ujawniane z zasadg ograniczonesgo dostepu, na podstawie pisemnych upowaznier.

13.3. System zapewnia poufnosé danych poprzez metody szyfrowania iiryptograficznego.

13.4. MUZEUM informuje, iz

a) dane zawarte w Zgtoszeniu nie sg wykorzystywane do celéw innych, niz procedowanie danego
Zgtoszenia i podejmowanie Dziatafh nastepczych;

b} stosowane sg odpowiedne zabezpieczenia techniczne i organizacyjne dla zachowania
poufnoéci;

c) dane przechowywane sg tylko przez okres okraslony w przepisach prawa.
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4. Raporti $rodki sankeyjne

14.1. W toku postepowania wyjasniajgcego Komisja ustala, czy i jakie érodki sankcyjne nalezy podjaé

wobec Naruszyciela,

14.2. W razie uznania Zgtoszenia lub powzietych informacji za prawdziwe i zasadne, MUZEUM moze -

stosownie do okoliczno$ci — podjacé miedzy innymi nastepujace kroki:

a)

b)

c)

d)

f)

Zastosowad w stosunku do Naruszyciela kary dyscyplinarne, zgodnie z cbowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa;

Zmieni¢ Naruszycielowl warunki pracy i ptacy fub warunki wspdipracy, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

rozwigzaé z Naruszycielem stosunek pracy/ inny stosunek prawny, zgodnie z obowigzujacymi

w lym zakresie przepisami prawa;

wprowadzi¢ tub zmodyfikowaé procedury lub regulaminy, ktdrych celem bedzie
wyeliminowanie stwierdzonych lub mozliwych naruszen;

wprowadzi¢ cykliczny i staty audyt obszaru, w ktdérym stwierdzone zostaty naruszenia lub
naruszenia takie mogly powstac;

podjgé inne dziatania zgodne z obowigzujgcym wtym zakresie przepisami prawa, w tym ztozyc
zawiadomienie o podsejrzeniu popetnienia przestepsiwa lub zawiadomié wiasdciwe organy
wtadzy publicznaej.

15. Dokonywanie zgltoszen zewnetrznych

16.1. MUZEUM informuje, iz zgtaszajagcy moZe kazdorazowo dokonad zgtoszenia zewnstrznego bez

uprzedniege dokonania Zgtoszenia zgodnie z niniejszg Procedurg. Zgtoszeniem zewnetrznym jest

przekazanie Informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo innemu

wiasciwemu organowi publicznemu.

15.2. Zgloszenie zewnetrzne moze byé¢ dokonane:

a)

w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rrzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

b) w postaci elekironicznej - na adres poczty elektroniczne] lub adres elektronicznej skrzynki

podawczej, lub adres do doreczenn elektronicznych, wskazane przez Rzeczhika Praw
Obywatelskich lub wtasciwy organ publiczny przyimujacy zgtoszenie, lub za podrednictwem
przeznaczonego do itege formularza internetowego tub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny.

15.3. Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych z pominieciem Procedury moze nastgpi¢c zwiaszeza
w wypadkach, gdy:

a)

b}

MUZEUM nie podejmie Dziatalt nastepczych (ub nie przekaze Sygnalisci Informacji zwrotnej

w terminie 3 miesiecy od dokonania Zgtoszenia;

Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzié, Ze naruszenie prawa moZze stanowic
bezposrednie luib oczywiste zagroZenie dla interesu publicznego, w szczegélnodei ryzyka
nieodwracalnej szkody;

str. 11




c) dokonanie Zgtoszenia narazi Sygnaliste na Dziatania odwetowe;

d) istnigje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
MUZEUM w przypadku Zgtoszenia, z uwagi na szczegdlne okolicznosei, np, mozliwosé ukrycia
lub zniszczenia dowodéw, istnienie zmowy miedzy MUZEUM a Naruszycielem b udziat
MUZEUMw naruszeniu.

16. Dziatania odwetowe

16.1. MUZEUM zapewnia, iz wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe, w tym

praoby Wb groZzby stosowania takich dziatan.
16.2. Zadziatania odwetowe uwaza sig, w szczegolnodei:

a)
b)

c)

d)
8)
f}
g
h)

0)

p)

a)
r)

odmowe nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;

hie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu Umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy
o prace na czas nieokresélony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w sytuacii,
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie Z nim zawarta taka umowa,
obnizenie wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

niekorzystng zmiang misjsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy;

natozenie lub zastosowanie érodka dyscyplinarnego, w tym kary flnansowej, lub érodka
o podobnym charakterze;

pominigciu przy przyzhawaniu innych niz wynagrodzenie wiadczer zwigzanych z pracg Wb
obnizeniu wysokosci tych swiadczeri;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowlazkow sygnhalisty;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyhba Ze
przebisy odrgbne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztogci pracy w danym sektorze lub
w danej braniy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

16.3. MUZEUM moie jednak podjaé dziatania wskazane w pkt, 16.2 powyzej, o ile sq one obiektywnia
uzasadnione a nie stuzg jedynie reperkusjom za dokonane Zgtoszenie.
16.4. Do kategorii Dziatan odwetowych zalicza sie réwniez prébe lub groZbe stosowania takich dziatar.
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16.5.

16.6.

17.

WAZNE: MUZEUM majgc na uwadze ochrone débr osobistych i godnoéei
Sygnalistéw oraz zapewnienie zgodno$ci prowadzonych dziatan
z obowigzujgcym prawem uzhaje za naganne i niedopuszczalne wszelkie
dziatania lub zachowania majace postaé Dziatart odwetowych. Dziatania
odwetowe moga przybierac réznorodne formy w zaleznosci od okolicznosci.

Ochrong przed Dziataniami odwetowymi obejmuje sie takze Osoby pomagajace i Osoby powiazane.
Sygnalista podlega ochronie wskazanej powyzej, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy

sqdzic, ze informacje bedaca przedmiotem Zgtoszenia b Ujawnienia publicznego jest prawdziwa
I Ze stanowi Informacje o naruszenia prawa.

WAZNE: Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze dziata w dobrej
wierze.

Zgtoszanie dokonywane w ztej wierze

17.1.
17.2.

17.3.

17.4,

18.

Zalkazuje sie Swiadomego zgtaszania nieprawdziwych informaci.

W przypadku, gdy Sygnalistg jest pracownik, ustalenie iz przekazat on w sposéb $wiadomy
nieprawdzie informacie moze skutkowad - jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw
pracowniczych - rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia,

W przypadku gdy Sygnalistg jest osoba dwiadczaca na rzecz Muzeum ustugi lub dostarczajaca
towary ha podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie iz przekazata ona w sposéb swiadomy
nieprawdziwe informacje skutkowaé moZze rozwigzaniermn takiej umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

Osoba, ktdra ponipsta szkode z powodu dwiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadogéuczynienia za
naruszenie ddbr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

Ochrona danych osobowych

18.1.

18.2.

18.3.

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosdci nie podlegajg
ujawnieniu chyba, ze Sygnalista wyraZnie udzielit zgody na ujawnienie jego danych.

Wraz z potwierdzeniem dokonania Zgtoszenia Sygnalista otrzymuje informacje dotycza
przetwarzania jego danych osobowych.

MUZEUM ma prawo zhierad i przetwarzac dane osobowe Naruszyciela w celu weryfikacji Zgtoszenia
i podjgcia Dziatan nastepczych.
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18.4.

18.5.

19.

Dane osobowe przetwarzane wzwigzku z przyjacism Zgtoszenia lub podjeciem Dziatath nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sa przechowywane przez MUZEUM nie dtuzej niz przez
okres 3 lat po zakoriczeniu roku w ktdrym zakoriczono Dziatania nastepcze lub po zakoticzeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Administratorem danych zgromadzonych Zgloszeniu, w toku postgpowania oraz w rejestrze,
o ktérym mowa w pkt 19, jest MUZEUM.

Rejestr zgltoszen

19.1.
19.2.

19.3.

20,

MUZEUM prowadzi rejestr Zgtoszen. Za prowadzenie rejestru odpowiada Przewodniczgcy Zespotu.
Wpisowl do rejestru podlega kazde Zgtoszenie w zakresie:

a) numer Zgtoszenia;

b) opis przedmictu naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty (jeZeli zostaty podane) oraz Naruszyciela;
d) adres do kontaktu Sygnalisty (jezeli zostaty podany);

@) date dokonania Zgloszenia;

f) Informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

g) date zakoficzenia sprawy.
Dane zawarte w rejestrze sa przechowane przez okres 3 lat:

a}) po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoticzono Dziatania nastgpcze, lub
b} po zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Postanowienia koficowe

18.1

18.2

18.3

Procedura zostata przyjeta Zarzadzeniem Dyrektora MUZEUM z dhia 23 grudnia 2024r. | wchodzi w
2ycie z uptywem 7 dni od dnia je] ogtoszenia.

Ogtoszenia Procedury nastepuje w dniu 23 grudnia 2024r. przez Dziat Kadr poprzez mailowa wysytke
do wszysikich pracownikdw na skrzynki stuzbowe.

Procedura publikowana jest ponadto na stronie internetowej Muzeum www.muzeumpilsudski.ol
w zaktadce ,Procedury wewnetrzne”
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Zatgeznilknr 1

do Potityki w zakresie ochrony sygnalistéw w Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejéwku

PRZYKLADOWY FORMULARZ IMIENNEGO ZGLOSZENIA
NARUSZENIA PRAWA

1. Imig i nazwisko osoby dokonujgcej Zgtoszenia:

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

4. Szczegbtowe informacje dotyczgce naruszenia prawa Lub jego prawdopodobnego zaistnienia, w tym opis
przedmiotowy, okolicznodci przedstawianych zarzutéw, podstawy Zgtoszenia:

................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

5. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (Naruszyciela) oraz petnionej przez nia funkcji - ewentualnie
inne dane pozwalajgce ustali¢ jego tozsamosé, jezeli dane te Zgtaszajgcy posiada:

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

7. Wskazanie ewentuatnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére moga okazagé sig
pomocne w przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego dotyczgcego Zgtoszenia naruszenia (w formie
dokumentow tub inne dostgpne dowody na potwisrdzenie informacji zawartych w Zgtoszeniu (np. e-maile,
skany dokumentdw, kopie wiadomosci itd.);

.................................................................................................................................................................

8. Inne dane, istotne z punktu widzenia przedmiotu Zgtoszenia (np. informacja o tym, jaka jest relacja
z MUZEUM osoby zgtaszajgce] {np. pracownik, wspétpracownik, dostawea), czy zgtaszana sprawa byta juz
przedmiotem wezesniejszych zgtoszen {jesli Zgtaszajgcy ma wiedze na ten temat itp.)

.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

..............................................................................................

(data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgioszenia)
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Zatgcznik nr 1

do Polityki w zakresie ochrony sygnalistéw w Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejowku

PRZYKLADOWY FORMULARZ ANONIMOWEGO ZGLOSZENIA
NARUSZENIA PRAWA

1. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i migjsce pozyskania informacji o naruszehiu;

2. Szczegdtowe informacie dotyczace naruszenia prawa lub jego prawdopodobnego zaistnienia, w tym
opis przedmiotowy, okolicznosci przedstawianych zarzutdw, podstawy Zgloszenia:

Gd44riassncsnaunussaserarans

3. Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (Naruszyciela) oraz petnionej przez nig funkeji -
ewentualnie inne dane pozwalajgce ustalié jego tozsamodé, jezeli dane te Zgtaszajgey posiada:

......................................................................................................................................................................

4. Wskazanie ewentualnych swiadkéw zaistniatego naruszenia:

5, Wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacii, jakimi dysponuje Zgtaszajgcy, ktore moga okazad sie
pomoche w przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego dotyczacego Zgtoszenia naruszenia
(wformie dokumentéw lub inne dostgpne dowody na potwierdzenie informacji zawartych
w Zgloszeniu (np. e-maile, skany dokumentdéw, kopie wiadomosci itd.);

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

6. Inne dane, istotne z punktu widzenia przedmiotu Zgioszenia np. czy zgtaszana sprawa byta juz
przedmiotem wezesniejszych zgtoszen (jesli Zgtaszajacy ma wiedze na ten temat itp.)

......................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)
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