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Zatacznik do Zarzadzenia nr 31/2024

z dnia 11 pazdziernika 2024 .

Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci przez Sygnalistéw oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszerh w Muzeum Nadwislariskim w Kazimierzu Dolnym

Dziatajac na podstawie ustawy z 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz.928)
Dyrektor Muzeum Nadwislariskie w Kazimierzu Dolnym (dalej jako ,, MNKD”) wprowadza do stosowania
»Procedure zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci przez Sygnalistow oraz ochrony o0s6b
dokonujgcych zgloszen”” (zwana dalej ,,Procedurg”). Naczelnym celem Procedury jest ustalenie zasad
zgtaszania przez Sygnalistéw (pracownikéw lub inne osoby wykonujgce czynnosci na rzecz MNKD),
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw prawa oraz ochrona tych oséb przed dziataniami
odwetowymi.

Celem wprowadzenia Procedury w zakresie ochrony Sygnalistow jest dostosowanie dziatari MNKD do
przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz postanowien Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

§1

Niniejsza Procedura okresla:

1. naruszenia prawa podlegajgce zgtoszeniu w oparciu o przepisy ustawy z dni 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (dalej jako ,Ustawa”});

2. zasady przyjmowania i procedowania zgtoszenn wewnetrznych oraz dziatan nastepczych

osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4. zasady objecia ochrong oraz $rodki ochrony zgtaszajacych lub ujawniajgcych informacje o
naruszeniach prawa;

5. warunki objecia ochrong Sygnalistéw zgtaszajacych lub ujawniajgcych publicznie informacje o
naruszeniach prawa;

6. informacje na temat dokonywania zgtoszer: zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§2
Stowniczek pojec

w

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegblnosci przez
postepowanie wyjaéniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszerh prawa
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

i podejmowania dziatari nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszeri zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

dziafaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszyé prawa zglaszajacego lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode zglaszajgcemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w MNKD, w ktérym zgtaszajgcy uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji, pracuje lub pracowat, lub z ktérym zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracy, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazang zgtaszajgcemu informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w MNKD lub na rzecz,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy
paristwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

osobie, ktérej dotyczy zgltoszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$é
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powiazana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra
pomaga zgtaszajgcemu w zgltoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdéra moze doswiadczyé
dziatari odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny;

pracodawcy — naleiy przez to rozumie¢ MNKD;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora MNKD;

pracownika — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajagcg w stosunku pracy z Muzeum
Nadwislanskie w Kazimierzu Dolnym w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy lub osobe wykonujaca na rzecz MNKD jakakolwiek inng prace zarobkowg na podstawie
umowy zlecenia, dzieto lub innej umowy cywilnoprawne;j;

Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujacg zgloszenie o nieprawidtowosci, ktérej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

komisja wewnetrzna — nalezy przez to rozumie¢ osoby powotane przez pracodawce do podjecia
dziatan nastepczych oraz przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i podjecia wszelkich
czynnoéci w celu dokonania ustaleri lub okreslenia $rodkéw zaradczych wobec zgioszonej
nieprawidfowosci;

postepowaniu prawnym — postepowanie toczgce sie na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne,
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, antymobbingowe;
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16) ujawnieniu publicznym — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

17) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne naruszenia do ktdrego doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w ktorej zgtaszajacy
pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie wykonywanej pracy;

18) zgloszeniu kanatem wewnetrznym — ustne lub pisemne przekazanie bezposrednio pracodawcy
lub na podstawie niniejszych Procedur;

19) zgtoszeniu kanatem zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

20) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych);

21) petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci -~ upowainiony pracownik do przyjmowania
zgtoszenia i/lub podejmowania dziatan nastepczych.

§3
Zakres przedmiotowy i podmiotowy

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:

1) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.; ustug, produktéw i rynkéw
finansowych;

2) zamdwien publicznych;

3) zapobiegania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa 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 wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1)-16) ;

18) dziatalnosci zmierzajgcej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszern wymienionych w punktach
powyziej.

2. Zgtaszajacy jest osobg fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;



3) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w MNKD, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy o prace;

5) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

6) staiysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant;

9) byly pracownik i wspdtpracownik.

. Zasady wynikajace z niniejszej Procedury stosuje sie réwniez do:

1) oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia

2) o0s6b powigzanych z Sygnalista

3) oséb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych Sygnaliscie lub z nim
powiazanych, w szczegélnosci stanowigcych wiasnosé Sygnalisty lub go zatrudniajgcych.

. Zgtaszajacy podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi od chwili dokonania zgloszenia

lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§4
Obowigzki Pracodawcy

. Pracodawca sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonych procedur

przeciwdziatania nieprawidfowosciom oraz zapewnia zasoby niezbedne do realizacji wynikajgcych
z niego obowigzkéw.

. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada powotany i upowazniony przez

pracodawce petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci; wzér upowaznienia stanowi Zatacznik
nr 5 do niniejszej Procedury. Petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci wchodzi w sktad komisji
wewnetrznej powotywanej przez pracodawce do rozpatrzenia zgloszenia.

. Petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci, po otrzymaniu zgtoszenia:

1) rejestruje zgloszenie i zawiadamia zgtaszajgcego o jego rejestracji;

2) przeprowadza wstepng analize zasadnosci zgloszenia na podstawie przedstawionych informacji
i dokumentéw. W szczegdlnosci by wykluczy¢ zgtoszenia majgce na celu wylacznie
zdyskredytowanie 0s6b, ktérych zgtoszenie dotyczy lub osiggniecie wiasnej korzyéci. Nastepnie
wybierany jest mozliwy trybdéw dalszego dziatania:

a) skierowanie sprawy do komisji wewnetrznej wiasciwej w sprawie podjecia czynnosci
wyjasniajacych w celu dokonania ustalei lub okreélenia $rodkéw zaradczych wobec
zgltoszonej nieprawidtowosci;

b) skierowanie sprawy do wlasciwego zewnetrznego organu;

c) niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczeg6lnosci z powodu braku wystarczajacego
uprawdopodobnienia wystgpienia nieprawidtowosci;

3) w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od dnia otrzymania zgloszenia, przekazuje
Dyrektorowi MNKD notatke o zgtoszeniu zawierajacg propozycje sposobu rozpatrzenia
zgtoszenia do akceptacii;

4) po podjeciu decyzji o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia, niezwlocznie informuje zglaszajacego
0 przyjetym sposobie rozpatrzenia zgloszenia. — zatacznik nr 4 do Procedury.
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10.

11.
12.

13.

1.

Petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci wykonujgc zadania wynikajagce z Procedury jest
zobowigzany do zapewnienia poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia, bezstronnosci
i obiektywizmu podczas stosowania postanowieni Procedury. — zatgcznik nr 6 7.

W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy bezposrednio petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci,
pracodawca wytgcza go od prowadzenia postepowania w danej sprawie i udziela upowaznienia
do przyjecia zgtoszenia i podjecia dziatan nastepczych innemu pracownikowi.

Pracownicy sg zobowigzani do wspétpracy z petnomocnikiem ds. zgtaszania nieprawidtowosci przy
rozpoznawaniu zgtoszerh, w tym do udzielania wyjasnie,, przekazywania wnioskowanych
informac;ji i dokumentacji.

Z-cy Dyrektora oraz kierownicy S$cisle wspotpracuja z petnomocnikiem ds. zgtaszania
nieprawidtowosci w zakresie stalego monitorowania przestrzegania zasad postgepowania przez
podlegtych pracownikéw, wyjasniania okolicznosci zdarzeri opisanych w zgtoszeniach, zapewnienia
w podlegtej komaéree organizacyjnej warunkow sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu
nieprawidtowosci.

Kazdorazowe rozpatrzenie sprawy zgloszenia wewnetrznego bedzie dokonywane przez komisje
wewnetrzng, sktadajacg sie z 3 os6b powotanych przez Dyrektora MNKD sposrdd pracownikéw
MNKD, ktdrzy nie s3 osobami, o ktérych mowi § 2 pkt 7-9. Jezeli z ustalonych okolicznosci wynika,
iz cztonek komisji wewnetrzne] jest osobg, o ktorej mowa w § 2 pkt 7-9 Dyrektor niezwtocznie
powotuje na piémie na jego miejsce innego cztonka komisji wewnetrznej, a komisja wewngtrzna
ponownie weryfikuje dokonane juz ustalenia i niezwlocznie przedstawia wyniki tej weryfikacji
Dyrektorowi MNKD

W przypadku ujawnienia sie w toku postepowania wyjasniajacego uzasadnionego podejrzenia o
braku bezstronnosci lub niezaleinosci cztonka komisji, Dyrektor MNKD na czas prowadzonej
sprawy odwotuje tego cztonka i niezwlocznie powotuje na jego miejsce inng osobe, w celu
uzupetnienia sktadu komisji.

Cztonkowie komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczacego, ktéry prowadzi spotkania,
protokotuje je oraz zarzadza ich terminami.

Decyzje komisji podejmowane sg zwykig wiekszoscig gtosow, przy obecnosci wszystkich czionkow.
Komisja wewnetrza przedstawia wyniki rozpatrzenia zgloszenia na piSmie Dyrektorowi MNKD
w terminie umozliwiajgcym dokonanie czynnosci, o ktdérych mowa w § 6.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Pracodawca przekazuje
informacje o procedurze zgtoszeri wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy — osoba ta sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg
zgodnie z zatgcznikiem nr 9 do Procedury.

§5

Tryb i rejestr zgloszen

Zgtaszajagcy moze dokonad zgloszenia wewnetrznego w trybie Procedury lub zgtoszenia
zewnetrznego. W sytuacji gdy zgtoszenie naruszenia prawa moze zosta¢ skutecznie rozstrzygnigte
u pracodawcy i nie zachodzi ryzyko dziatah odwetowych, zgloszenie w pierwszej kolejnosci powinno
by¢ dokonywane w trybie Procedur.

. Zgtoszenie wewnetrzne moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sig na ujawnienie swoich danych i dane
te podlegajg utajnieniu przez petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci.
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3. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczeg6inosci:
1) dane osoby dokonujacej zgtoszenia, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
2) date i miejsce sporzgdzenia zgloszenia;
3) opis nieprawidtowosci ze wskazaniem istotnych faktéw i dat;
4) wskazanie os6b lub biur, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;
5) dane kontaktowe na ktére nalezy kierowac korespondencje w sprawie.
Zgtoszenie moze zosta¢ udokumentowane wykazem $wiadkéw oraz zebranymi dowodami.
Formularz zgtaszania nieprawidtowosci, stanowi zatacznik do nr 1 do Procedury.

4. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgltoszenia bez nadania mu biegu, osoba odpowiedzialna za zgloszenie ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje poprzez sporzadzenie notatki stuzbowej.

5. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamo$¢ zgtaszajacego,
osoba odpowiedzialna za zgtoszenie niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

6. Zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngtrznego. Zgtoszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
(obowigzuje od dnia 25 grudnia 2024 r. w zwigzku z treécia art. 64 Ustawy) albo organ publiczny.

7. Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane moga by¢ poprzez poufne kanaty zgtoszer w szczeg6Inoéci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@mnkd.pl w zaszyfrowanym pliku. Szyfr
do pliku nalezy przekaza¢ petnomocnikowi ds. zgtaszania nieprawidiowosci osobiscie lub
telefonicznie;

2) w formie pisemnej na adres pracodawcy w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,zgloszenie
nieprawidtowosci — do ragk wiasnych petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci”;

3) osobiscie do petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci

4) wustnej moze byé dokonane telefonicznie pod numerem

lub za posrednictwem srodkéw komunikacji glosowej.

8. Zgtoszenie w tej formie ustnej lub osobistej za zgodg zgtaszajgcego dokumentuje sie w formie
nagrania rozmowy lub za pomocy protokotu odtwarzajacego dokiadny przebieg spotkania,
przygotowanego przez petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci. Zgtaszajacy moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie.

Zgtoszenie ustne bez zgody zgtaszajacego na dokumentowanie jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg.

9. Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgtoszerh wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszenh przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnoéci tozsamosci
zgtaszajgcego, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos$¢ takich oséb.

10.Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, podejmowania dziatari nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ dopuszczone wylacznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione sg obowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszeri wewnetrznych, oraz podejmowania dziatari nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

9. Pracodawca prowadzi rejestr zgtoszeri wewnetrznych oraz jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych.

10.Wpisu do rejestru zgtoszern wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

11.Rejestr zgtoszern wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury i obejmuje:
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1) numer zgloszenia;

2) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

3) przedmiot naruszenia prawa;

4) data potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

5) informacja o podjetych dziataniach nastepczych/korygujacych/naprawczych,

6) data przekazania informacji zwrotnej,

7) data zakonczenia sprawy

8) dane osobowe zglaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

9) ewentualne uwagi.

12.Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych sg przechowywane

przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
§6

Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszenia

. Zgtoszenia, o ktdrych mowa w § 5 ust. 3 s3g rejestrowane przez petnomocnika ds. zgtaszania

nieprawidtowosci w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych, ktérego wzér okresla zatacznik nr 2
do Procedur.

. W przypadku gdy zgtoszenie zawiera dane o ktérych mowa w § 5 ust.3, petnomocnik ds. zgtaszania

nieprawidtowosci w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdza jego otrzymanie
osobie dokonujacej zgloszenia.

. Petnomocnik ds. zgtaszania nieprawidtowosci dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia

oraz decyduje o dalszych dziataniach nastepczych. Weryfikacja dokonywana jest pod katem
czy informacje zawarte w zgloszeniu sg wystarczajgce do wszczecia i prowadzenia postepowania
wyjasniajacego. Petnomocnik ds. zglaszania nieprawidlowosci jest zobowigzany do
wczesniejszego zanonimizowania kopii zgloszenia.

. Wstepna weryfikacja zgtoszenia odbywa sie w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej,

w ktdrej doszto do naruszenia, a w przypadku w ktorym zgtoszenie dotyczy kierownika tej komoérki,
Z jego bezposrednim przetozonym.

. Jezeli zgtoszenie zawiera informacje wystarczajagce do wszczecia postepowania wyjasniajacego

dziatania nastepcze prowadzone s bez zbednej zwiloki.

. Podczas rozpatrywania zgloszern wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dolozenia

nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzeri, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych zgloszenie dotyczy.

. Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen o nieprawidtowosci.
. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania

wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu o nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajagcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego pod

warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic, ze informacja, bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

10.Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o wystgpieniu nieprawidlowosci, wykorzystywanie

zgtaszania nieprawidtowosci w ztej wierze lub w sposéb uwiaczajacy innym osobom fizycznym



zwigzanym z MNKD, w szczegéinosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie, jest catkowicie
niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez powoduje
odpowiedzialnos¢ Sygnalisty.

11.Sygnalista zobowigzany jest do dokonywania zgloszeri wytacznie na zasadach i w formie
przewidzianej w niniejszej Procedurze. Zgtoszenia dokonane niezgodnie z niniejsza Procedurg lub
wykraczajace poza obszary objete niniejsza Procedurg lub Ustawg nie bedg podlegaty rozpatrzeniu,
a Sygnaliscie z tytutu ich dokonania nie bedzie przystugiwata ochrona, opisana w niniejszej
Procedurze.

12.Dokonywanie zgtoszen w zltej wierze jest takze zagrozone kara grzywny, karg ograniczenia wolnosci
albo kara pozbawienia wolnoéci do lat 2.

§7
Ochrona zgtaszajacego-sygnalisty

1. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy pociagniecia do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzié, ze zgloszenie
jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

2. Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa,
w szczegblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich,
przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze zglaszajagcy miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

3. Wobec zgfaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

4. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ éwiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie mogq by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczeg6inosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiagzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony 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 $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

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 rozktadu czasu pracy;

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;



F\

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

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

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

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

. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, nie jest

dziataniem odwetowym.

. Zgtaszajacy, wobec ktérego dopuszczono sig dziatarh odwetowych, ma prawo do odszkodowania

w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytainych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo
do zadoséuczynienia.

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji przez zgtaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia
za naruszenie débr osobistych od zgtaszajacego, ktory dokonat takiego zgltoszenia lub ujawnienia
publicznego.

§8

Anonimowosé

. Zapewnia sie catkowity anonimowo$¢ Sygnalistow  zglaszajagcych  nieprawidtowosci

badZ uzasadnione podejrzenie jego wystapienia, z zachowaniem S$rodkéw zapewniajgcych
poufnoéé.

. Zabronione sg jakiekolwiek dziatania MNKD, jego pracownikéw lub innych oséb dziatajacych

w jej imieniu zmierzajgce do odkrycia tozsamos$ci Sygnalisty. Wskazane zachowania traktowane
sg na rowni z nieprawidtowoscia oraz podlega¢ beda ocenie w ramach postepowania
wyjasniajgcego, podobnie jak inne przypadki nieprawidtowosci.

. Informacje dotyczgce lub pochodzgce od Sygnalistéw majg charakter ni‘ejawny i objete sg catkowitg

poufnoscia. MNKD zobowigzane jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty oraz wszelkich szczeg6tow
dotyczacych nieprawidtowosci.

. Postepowania prowadzone przez komisje wewnetrzng objete sg obowigzkiem zachowania

poufnoéci co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku. Dane osobowe osoby zgtaszajacej
oraz wszelkie dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci maja charakter poufny i nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze przewidujg to obowigzujgce przepisy prawa.

. Postepowania wyjasniajgce prowadzi sie¢ z poszanowaniem godnodci i dobrego imienia

pracownikéw i 0s6b, ktérych sprawa dotyczy.

. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z os6b uczestniczacych w ww. postepowaniach,

o czym jest ona kazdorazowo informowana.

. Cztonkowie komisji, strony postepowania i $wiadkowie podpisuja oswiadczenie o zachowaniu

poufnosci, ktérego wzdr stanowi Zatacznik nr 6 do Procedury.
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Dzielenie sie wskazanymi w ust. 3 informacjami o nieprawidtowos$ciach dopuszczalne jest jedynie
w stosunku do uprawnionych oséb, wylgcznie w $cistym zakresie dotyczacym danej sprawy.
Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktérej
bezwzglednie obowigzujgce przepisy powszechnie obowigzujacego prawa wymagaja od MNKD
ujawnienia informaciji dotyczgcych nieprawidtowosci wtasciwym organom.

§9
Postepowanie wyjasniajace

Komisja wewnetrzna zapewnia prawidtowy oraz zgodny z prawem i niniejsza Procedura przebieg
postepowania  wyjasniajagcego. Przed przystgpieniem do prowadzenia  postgpowania
wyjasniajgcego, cztonkowie komisji s3 zobowigzani podpisaé oswiadczenia, ktérych wzér stanowi
Zatacznik nr 6 i 7 do niniejszej Procedury.

. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje

sg wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, komisja podejmuje czynnosci wyjasniajace, ktérych
celem jest ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonej nieprawidtowosci oraz podejmuje
stosowne dziatania nastepcze.

. Komisja przeprowadza przestuchania kazdej osoby, ktéra posiada informacje na temat sprawy

bedgcej przedmiotem zgloszenia. Komisja moze tez przyjmowaé od $wiadkéw oraz innych oséb
materialy i osSwiadczenia w formie pisemnej lub elektroniczne;j.
Komisja moze zasiegaé wsparcia merytorycznego ekspertéw lub innych upowaznionych podmiotéw.

. Kazda osoba wezwana przez komisje ma obowigzek stawi¢ sie w wyznaczonym terminie i ztozy¢

w sprawie bedacej przedmiotem postepowania wyjasnienia wedtug swojej najlepszej wiedzy.

. Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z komisjg okresem

niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza praca (np. urlop wypoczynkowy, podréz
stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji ustala sie kolejny termin, w ktérym
pracownik powinien stawic sie na spotkaniu.

. O terminie stawiennictwa Przewodniczacy komisji zawiadamia telefonicznie lub e-mailowo

nie pdzniej niz 1 dzien przed planowanym terminem posiedzenia.

. Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci

podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez komisja, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
Konfrontacja stron na spotkaniu z komisjg jest mozliwa jedynie za zgodg obu stron.

10.Komisja odstepuje od postepowania wyjasniajgcego w nastepujacych przypadkach:

1) podane w zgloszeniu informacje sg niewystarczajgce i nie udato sie uzyskaé¢ od Sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;
2) ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w zlej wierze.

11.Jezeli komisja w trakcie prowadzonych czynnosci, potwierdzi zasadnos¢ zgtoszenia nieprawidtowosci

wydaje rekomendacje dotyczace dziatart naprawczych lub zapobiegawczych, majgcych na celu

naprawienie istniejacej sytuacji bedacej przedmiotem zgtoszenia, lub podjecia dziatan eliminujacych

podobne zdarzenia w przysztosci. Dziatania te mogg polega¢ w szczegéinosci na:

1) wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem osdb, ktére dopuscity sie naruszenia,
zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi;

2) modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztoéci podobnych
naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systemoéw prewencij;

3) dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych wcelu
zwigkszenia Swiadomosci pracownikéw i wspotpracownikéw w obszarze identyfikacji
i zapobiegania naruszeniom;
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4) zmianie czestotliwosci audytdw obszaru, ktdrego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie, w celu
monitorowania skutecznosci wdrozonych dziatan naprawczych;

S) zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majacych na celu zapewnienie
efektywnego zarzadzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyly zgtoszenia, oraz ciggte
doskonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami, standardami, itp.

6) podjeciu odpowiednich $rodkéw prawnych (w zaleinoici od charakteru zdarzenia
i jego kontekstu), w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajacych skuteczna
ochrone praw i intereséw MNKD.

12.W przypadku, gdy proponowane dziatania naprawcze wymagajg zatwierdzenia przez jednostke
nadrzedng, komisja przedstawia do akceptacji Dyrektora MNKD kompleksowy plan dziatan
naprawczych. Przedstawienie planu dziatai naprawczych odbywa sie z zachowaniem petnej
poufnosci, zgodnie z wymogami okreélonymi w niniejszej Procedurze.

13.Dyrektor MNKD dokonuje doktadnej oceny przedstawionego planu dziatari naprawczych.
W oparciu o analize, podejmuja decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatan
naprawczych.

14.Z prowadzonego postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokot podpisany przez komisje,
ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 8 do niniejszej Procedury.

§10
Informacje zwrotne

1. Po otrzymaniu zgloszenia na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, pod warunkiem,
ze zgloszenie nie zostato dokonane w sposob uniemozliwiajacy kontakt z Sygnalistg, Sygnalista
bedzie informowany o:

a) przyjeciu zgtoszenia do dalszego rozpatrywania Ilub jego odrzuceniu w terminie
nie przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

b) wynikach postepowania wyjasniajacego, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszenia
prawa i podjetych dziataniach nastepczych, w rozsgdnym terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

2. Jezeli zgtoszenie zostato odrzucone, komisja w informacji zwrotnej, o ktérej mowa powyzej w ppkt
1 a), przedstawia powadd odrzucenia zgloszenia.

3. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, wyzej wskazany 3-miesigczny
termin na przekazanie informacji dotyczacych wynikéw postepowania, o ktérym mowa jest powyzej
w ppkt 1 b}, liczy sie od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

4. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistg z powodéw nie lezacych po stronie
MNKD, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych odnotowujac ten fakt w
Rejestrze Zgtoszen, ktéry stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

5. Informacje zwrotne, o ktérych mowa w punktach powyzej przekazywane s3 Sygnaliscie, zgodnie ze
wzorem Potwierdzenia Zgtoszenia, stanowigcego Zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

§11
Zasady przechowywania dokumentacji

1. Dla kazdego zgtoszenia sporzadzana jest Karta Zgtoszenia, ktdrej wzor stanowi Zatgcznik nr 3

2. Postepowanie wyjasniajace powinno by¢ udokumentowane. W szczegdlnosci dokumentacja
powinna obejmowac:
1) korespondencje elektroniczng;
2) notatki, np. ze spotkan komisji, z przeprowadzonych rozméw;
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3) raporty;
4) ewidencje;
5) dokumentacje zdjeciows.

. Komisja zobligowana jest takze do sporzadzenia protokotéw z prowadzonego postepowania

wyjasniajacego.

. Dokumentacja przechowywana jest przez komisje przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgepcze w zwigzku z przyjetym zgloszeniem
lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

. Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w spos6b uniemozliwiajacy dostep do nich osobom

niepowotanym i zgodny z przepisami powszechnie obowigzujagcego prawa w zakresie ochrony
danych osobowych. Szczegéinej ochronie przewidzianej tymi przepisami podlegajg dane tam
zawarte, ktdre moga zawierac wrazliwe dane osobowe.

§12
Poufnos¢ informaciji

. MNKD zapewnia adekwatne $rodki zapewniajace poufnos¢ tozsamosci Sygnalisty, osoby ktérej

zgloszenie dotyczy, a takze innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub ktdrych dane osobowe zostaty
uzyskane w prowadzonym postepowaniu wyjasniajagcym, w szczegdlnoéci oséb pomagajacych
w zgtoszeniu, Swiadkéw naruszenia, os6b powiazanych z osobg zgtaszajaca.

. Osoba przyjmujgca zgloszenie, niezwtocznie po jego otrzymaniu, nadaje numer sprawie, zgodnie

z kolejnoscia zgtoszen w Spisie Zgtoszerr. Numer zgtoszenia bedzie wykorzystany jako identyfikator
sprawy zgloszonej przez Sygnaliste.

. Poufnoscia objete s3 takze informacje uzyskane w procesie obstugi zgtoszenia nieprawidtowoéci,

na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamoéé oséb
wskazanych powyzej.

. MNKD udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w zgtoszeniu wylgcznie

osobom, ktére zostaty do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezbednym do realizacji
zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen oraz podejmowania dziatari nastepczych.

. Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowaé Sygnaliste moga zostaé ujawnione wylgcznie

na podstawie jego uprzedniej wyrainej zgody.

. MNKD moze ujawni¢ dane Sygnalisty bez wyrainej zgody w przypadku ujawnienia ich wiasciwym

organom publicznym lub sagdom.

. Kierownictwo MNKD i pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj zatrudnienia,

sq zobowigzani do nalezytego i zgodnego z obowigzujagcym prawem wykonywania swoich
obowigzkéw stuzbowych oraz przeciwdziatania i eliminowania wszelkich nieprawidtowosci,
wymienionych w Procedurze.

. Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowa¢ wszczeciem postepowania prawno-

dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

§13
Zgloszenie zewnetrzne

. Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatari odwetowych lub wymagajg tego przepisy

powszechnie obowigzujace, Sygnalista przekazujac informacje na temat nieprawidtowosci,
uprawniony jest réwniez do korzystania z zewnetrznego kanatu zgtaszania naruszenn. W tym zakresie
do przyjmowania zgloszeri uprawnione sa wyznaczone organy panstwowe, w tym Rzecznik Praw
Obywatelskich.

. Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszer moze nastgpi¢ po uprzednim dokonaniu

zgloszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu lub od razu za posrednictwem kanatu
zewnetrznego.

. Osoba przyjmujgca zgtoszenia odpowiada za udostepnienie Sygnaliscie lub innej osobie chcacej

dokonac¢ Zgtoszenia informacji dotyczacych:
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1) wlasciwych organéw wyznaczonych do przyjmowania zgtoszern nieprawidtowosci kanatem
zewnetrznym;

2) procedur dokonywania zgltoszen nieprawidtiowosci;

3) trybu rozpatrywania zgloszen oraz zwigzanych z nimi dziatarh nastepczych;

4) srodkach pomocy prawnej oferowanej przez wiasciwe organy.

. Osoba przyjmujgca zgloszenie udostepnia oraz aktualizuje kwestie, o ktérych mowa w pkt 3

niezwtocznie po okresleniu informacji w tym zakresie przez wiasciwy organ.

§14
Ujawnienie publiczne

. Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji do srodkéw masowego przekazu.
. Osoba dokonujaca ujawnienia publicznego kwalifikuje sie do objecia ochrong, jezeli spetniony zostat

jeden z nastepujgcych warunkow:
1) uprzednie dokonanie zgtoszenia wewnetrznego i/lub zewnetrznego, w odpowiedzi na ktére nie
podjeto odpowiednich dziatarn w terminie;
2) istnienie uzasadnionych podstaw, by sadzic, ze:
a) naruszenie moze stanowi¢ zagrozenie dla interesu publicznego,
b) grozi¢ jej bedy dziatania odwetowe w przypadku dokonania zgloszenia kanatem
zewnetrznym,
¢) istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu z uwagi
na szczegdine okolicznosci sprawy.

§15
Ochrona danych osobowych

Dane osobowe 0sob zgtaszajacych nieprawidtowosci i naruszenie oraz oséb, ktérych dotyczy
zgtoszenie beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z art. 17 Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii (przepis prawa) oraz art. 6 ust. 1 lit. f} RODO (prawnie uzasadniony interes
Muzeum Nadwislariskie w Kazimierzu Dolnym jako administratora danych).

Administratorem danych zgtaszajgcego i os6b zwigzanych ze zgloszeniem jest Muzeum
Nadwislariskie w Kazimierzu Dolnym z siedziba , Rynek 19, 24-120 Kazimierz Dolny

Administrator danych zapewnia poufnos$¢ przetwarzania danych osobowych w zakresie obstugi
zgtoszenia.

Administrator danych zapewnia ochrone tozsamosci 0séb, ktérych dane wskazano w zgtoszeniu.

Kazde zgtoszenie, wraz z danymi dotyczgcymi zgtaszajacego i 0s6b zwigzanych ze zgtoszeniem lub
danymi mogacymi umozliwi¢ ich identyfikacje, ma charakter poufny ipodlega ochronie oraz
z wykorzystaniem przyjetych srodkéw organizacyjno-technicznych.

Podanie danych jest dobrowolne, ale ich niepodanie, bedzie skutkowato odrzuceniem zgtoszenia.

Osoby posiadajace dostep do informacji zawartych Zgtoszeniu Naruszenia oraz Karcie Zgtoszenia
muszg posiada¢ pisemne upowaznienie do ich przetwarzania, wydane przez Administratora.

Komisja oraz inne podmioty powotane do udzielenia wsparcia merytorycznego zobowigzane sa do
zachowania w poufnosci wszelkich informacji, jakie pozyskali w toku wykonywanych zadan, oraz
podejmuja dziatania zapewniajace ochrone informacji przed dostepem oséb nieupowaznionych
oraz przed ich utratg, uszkodzeniem i zniszczeniem.

W przypadku podmiotu udzielajgcego wsparcia merytorycznego Administrator danych zawiera z
nim umowe powierzenia przetwarzania danych.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

10.

11.

Dokumentacja jest przechowywana w MNKD w bezpiecznym pomieszczeniu do tego wyznaczonym
przez Petnomocnika ds. zglaszania nieprawidfowosci

Dane osobowe ujete w zgfoszeniu sg przechowywane przez Administratora danych przez okres 3
lat od dnia po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoticzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszert wewnetrznych sg przechowywane
przez Administratora danych przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

W ramach prowadzenia dziatan nastepczych obowigzuje zasada postugiwania sie numerem
sprawy, pod ktérym zostato zarejestrowane zgtoszenie.

Danych osoby zglaszajacej oraz os6b zwigzanych ze zgloszeniem nie zamieszcza sie
w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

Dane osoby zglaszajacej oraz osdb zwigzanych ze zgloszeniem nie sg ujawnianie w zadnym
z dokumentéw zwigzanych z dziataniem nastepczym.

Spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby zgtaszajacej oraz oséb zwigzanych ze
zgtoszeniem, spoczywa na komisji. Celem wypetnienie obowigzku informacyjnego stosuje sie
odpowiednie klauzule informacyjne.

Udostepnienie zgromadzonej dokumentacji prowadzonych dziatari nastepczych organom
publicznym nastepuje na podstawie przepisow prawa, w zwigzku z prowadzonymi przez nie
czynnosciami.

§16
Postanowienia koricowe

. Niniejsza Procedura nie narusza ani nie ogranicza w zaden sposob praw Sygnalisty, Osoby ktérej

dotyczy zgloszenie oraz praw innych oséb wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego.

. Tres¢ niniejszej Procedury zostata ustalona po konsultacjach z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.
. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujgcych

prace, w sposéb przyjety w MNKD.

. Procedura podlega okresowemu przegladowi przez osoby decyzyjne w MNKD nie rzadziej niz raz

do roku.

. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w Procedurze, zmiany te wprowadzane

s po konsultacjach z zakladowa organizacjg zwigzkowa, w spos6b zwyczajowo przyjety w MNKD.
Integralnym czeécig Procedury sa wszystkie zatgczniki wymienione w Procedurze.

. Kazdy Pracownik ma obowiazek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury i przestrzegania

jej zasad.

. Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania Pracownikéw z niniejsza

Procedurg w terminie 7 dni od dnia wydania stosownego zarzadzenia.

. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z niniejszg Procedurg, skfadajac oswiadczenie (wzor

stanowi Zatacznik nr 9 do niniejszej Procedury), ktére po podpisaniu zostaje dotaczone do jego akt
osobowych przez osobe do tego upowazniong.

Pracownicy zatrudnieni przez MNKD w péZniejszym terminie sg zobowigzani wykonac te obowigzki
przed rozpoczeciem $wiadczenia pracy.

Kopia niniejszej Procedury wraz z Zatacznikami do niej sg na biezgco dostepne do wgladu
dla Pracownikéw na dysku sieciowym lub u Petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci.

12.0sobie ubiegajacej sie o wykonywanie w MNKD pracy na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
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MNKD (tj. osoba prowadzaca rekrutacje lub negocjacje) przekazuje informacje o niniejszej
Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy
poprzez przestanie Procedury do wgladu lub przekazanie linku do strony internetowej, na ktdrej
Procedura zostata udostepniona.
§17
Wykaz zatacznikow

Formularz zgtaszania nieprawidiowosci

Rejestr zgtoszen nieprawidiowosci

Karta zgloszen

Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci

Upowaznienie dla osoby przyjmujace] zgloszenie nieprawidtowosci
Oswiadczenie o poufnosci

Oswiadczenie o bezstronnosci

Wzér protokotu z prowadzonego postepowania wyjasniajgcego
Oséwiadczenie o zapoznaniu sie procedura

RN A WNE
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Zalgcznik nr 1

FORMULARZ ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Osoba sk_Iadajqca zgtoszenie: (w przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka ;Jséb, prosze wﬁisa_é 1

je wszystkie)
Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe:

LD inne:

Whnosze o utajnienie moich danych: [0 TAK 1 NIE

¢ (zaznacz wiasciwe pole)
[ jestem pracownikiem
O jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy

[djestem bylym pracownikiem

O jestem kandydatem do pracy

[ jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg

O pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Stanowisko stuzbowe lub funkcja:

' Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje ngo_szenie? (krotki opis zgodnie z § 3 Procedury)

Tres¢ zgloszenia:

Dane oséb, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci , ktérych dotyczy zgtoszenie:

Dane osdb, ktére mogly stac sie ofiarami — jezeli dotyczy :

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidtowosci:




JF~\

Czy byta to jednorazowa sytuacja, czy trwa to nadal?

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci:

Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowa¢ opisane przez Ciebie nieprawidtowosci ?

Czy chcesz cof jeszcze dodac ?

Dowody i Swiadkowie {wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz
wskaz swiadkow)

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgfos;enia
Oéwiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane

mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w MNKD procedura zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz
ochrany oséb dokonujacych zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenie
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Zatgeznik nr 3
Karta zgtoszenia
I. Dane ogdlne
1. NUMET ZBIOSZENIA! ..eviece e vt r e e v s st s st sre s sss e ssesassss ses e et e sabsresss sensas osonsere son
2. Przedmiot NAruSZeNnia PraWwa:....evereesveeesermresinesessssesssnssssssssesssns
3. Dane osobowe sygnalisty:

= IMI § NAZWISKO: caveucreeerecrtee ettt sttt et es st tes et nser sensassessrsstn e sasssm s erasesstssrsstnseserns
- SEANOWISKO/ TUNKCIA: oottt eneen et e esssen e s sen e sensts senses sasnen
B 1o [ (oI (o101 7 1 ST

4. Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie:

= M@ I NAZWISKO! c.oeree ettt et s s e e s et seanes sen sensasssraesbebensrebve st bsne et
= StANOWISKO/ FUNKCA: courerreeeecre et e enenn e sessanea e st essnse s enssbenas seassa s ssssnscss s sssennsons
- UreS dO KONTAKEU: ...ccevecerie e siece e s e e eer e sssses s seasasenne b st ens s srssas sessesassasannen

5. Data dokonania z8IOSZENIA : .....cccceeeevcrerennieene s s seaseeete e see st e sesen s ems e era b veses st s assmm emn e

6. informacja o podjetych dziataniach nastepezych: ........c.ccoeeeieeieereecee et e e e

7. Data ZaKONCZENIA SPIAWY: ....cccovurerenreecee seerenree e seesrenseseesesssssssssssessrsssssssasssssasssesssssessss sesess snssssenes
ll. Szczegoty zgtoszenia

1. ODPiS NATUSZENIA PrAWa: ceeeeireeirirereneneeesisrsessesssrassssssesssisesestssstsseasarssnssasssassssssssses ssssss sones

2. Korespondencja, notatki, dokumentacja : (dodac jako zatgcznik do karty zgtoszenia)
3. DzIalania NAStEPCZE: .ottt st st ses e s st s b sa et sa sresas sresee s mes s

- potwierdzenie lub brak podstaw do potwierdzenia wystgpienia naruszenia:

- realizacja terminOW USTAWOWYCR! ...ttt reeae e serees v sms e sesaas sne e
= BIOWNE USLAIENIA: vttt ettt cen e semen e et ere senase s e s e ssmsss senstssessambensebabesssesnees

- KONSEKWENCE ZBIOSZENIA: ..uceree ettt cr it cee s cerene et ser e sesaes sen s sme ses e srs e sasseneseses srasens

{podpis Petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci)

Klauzula tajnosci:

Powyiszy dokument jest wlasnoscig Muzeum Nadwislariskiego w Kazimierzu Dolnym i jest przeznaczony
wyfqcznie do uZytku wewnetrznego. Kazde nieautoryzowane ujawnienie, kopiowanie lub
rozpowszechnianie zawartosci jest zabronione.






Zatgcznik nr 4

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia o nieprawidtowosci prawa, dokonane przez
PANA/Panig eouceeveeeeueeeetieie et e ee e e eee e enene Lo (1T

JOTYCZCO.cc.cn ettt bbb aes e beae wg Karty zgtoszenia.......ccccovcveenccvernaa

Niniejszym stwierdza sie, Ze zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajagcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgleddw:

{Podpis Petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci)
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Zafgcznik nr 5

Upowaznienie
Petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci

w MINKD

Zgodniez....... Niniejszym upowazniam Pana/Pania .......ececceeoeverereeneneeersseesresanesssssnnees do przyjmowania
i obstugi zgtoszerh wewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych w zwigzku z otrzymanymi
zgtoszeniami stosownie do zasad opisanych w Procedurze zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci
przez Sygnalistéw oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszert w Muzeum Nadwislariskim w Kazimierzu
Dolnym z dnia....

W ramach niniejszego upowaznienia Pana/Pani obowiazki bedg obejmowaty w szczegélnosci:

1. przyjmowanie zgtoszen;

2. potwierdzenie przyjecia zgtoszenia poprzez wystanie do Sygnalisty pisemnego potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia w terminie i na warunkach okreélonych w procedurze;

3. weryfikacje i analize zgloszenia w celu oceny jego zasadnosci i zgodnosci z procedurg zgloszen
wewnetrznych;

4. podejmowanie dziatan nastepczych;

5. przekazywanie Sygnalistom informacji zwrotnej na temat dziatarh nastepczych, ktére zostaty
podjete w reakcji na zgtoszenie, w terminie i na warunkach okreslonych w procedurze;

6. przekazywanie Sygnalistom szczegétowych informacji na temat procedury zgtoszen
wewnetrznych;

7. udzielanie wyjasniern i odpowiedzi na pytania dotyczgce procesu zgtaszania i procedur
zwigzanych z ochrong Sygnalistow;

8. utrzymywanie statego kontaktu z Sygnalisty w celu zbierania dodatkowych informacji i
zapewnienia mu niezbednego wsparcia;

9. zapewnienie SygnaliScie ochrony, stosownie do zapiséw procedury zgloszerh wewnetrznych i
obowigzujgcych przepiséw prawa;

10. rejestrowanie wszystkich otrzymanych zgloszen w rejestrze zgloszern oraz prowadzenie
kompletnej dokumentacji dotyczacej przebiegu postepowari wyjaséniajgcych i podejmowanych
dziatan nastepczych.

Jednoczesdnie zobowigzuje Pana/Panig do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére zostaty uzyskane w ramach wykonywania ww. obowigzkéw. Obowigzek ten trwa

takze po ustaniu stosunku pracy/innego stosunku prawnego.

Zobowiazuje Pana/Panig do Scistego przestrzegania zasad etyki, poufnosci i bezstronnosci w realizacji
powierzonych obowigzkdw.

Upowaznienie to obowigzuje od.........cccuvuuene.






Zatqcznik nr 6

Kazimierz Dolny, dn. .....cerirenneernenne

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/-a:

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

/Imie i nazwisko osoby skfadajgcej o$wiadczenie/

Niniejszym zobowigzuje sie do:

1. ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku z udziatem w wewnetrznych
postepowaniach wyjasniajacych w sprawach dotyczacych zgtoszeri nieprawidtowosci,
prowadzonych przez MNKD.

2. nieudostepniania informacji osobom nieupowaznionym;

3. wykorzystania informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie postepowania
wyjasniajacego;

4. nalezytego zabezpieczenia informacji przed dostepem oséb nieupowaznionych, w tym
nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem,
modyfikacja, uszkodzeniem lub utratg;

5. zachowania w Scistej tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku zgloszeniem
Sygnalisty, pracami Komisji oraz sktadanymi wyjasnieniami. Wszelkie informacje pozyskane w
wyniku zgtoszenia nieprawidtowosci s3 poufne i zobowigzuje sie traktowac je i chronié¢ przed
ich ujawnieniem do wiadomosci oséb postronnych;

6. do niezwlocznego poinformowania Petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci lub
Dyrektora MNKD o kazdym przypadku naruszenia informacji badz ochrony danych osobowych.

Jednoczesnie zobowigzuje sie przyja¢ na siebie petng odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody
spowodowane dziataniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzar wynikajacych z
niniejszego oswiadczenia.

{podpis oswiadczajacego)
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Zatgcznik nr 7

Kazimierz Dolny, dn. ....ccccovnninncciniinnnan.

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie/

Niniejszym oswiadczam, Zze w toczacym sie postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia:

1.

nie jestem osoba zgtaszajgca naruszenie ani osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba biorgca udziat
W haruszeniu;

. nie jestem osobg powiagzang z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspétpracownikiem lub

krewnym oséb dokonujacych zgtoszenia;

bede wypetnia¢ swoje obowiazki w sposéb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza;

nie zachodzi zadna okoliczno$¢ skutkujgca wytgczeniem mnie z udziatu w procesie oceny przyjetego
zgtoszenia naruszenia;

nie jestem osobg pozostajgcg wobec osob zglaszajgcych naruszenia w stosunku prawnym lub
faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i
bezstronnosci;

zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania Petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci
lub Dyrektora MNKD o wszelkich prébach wywarcia wptywu na sposéb wykonywania przeze mnie
obowigzkow zwigzanych z obstugg przyjetych zgtoszen.

zobowigzuje sie do nie zatrzymywania kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
zwigzanych z przyjetym zgloszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze
zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci przez Sygnalistéw oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen w MNKD;

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzié¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnoici zobowigzuje sie do niezwlocznego jej zgtoszenia na pismie do
Petnomocnika ds. zgtaszania nieprawidtowosci lub Dyrektora MNKD o tym fakcie oraz wytaczenia sie z
dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgtoszenia naruszenia i podejmowania dziatan nastepczych.

(podpis oswiadczajgcego)






Zalgcznik nr. 8

Wzér Protokotu z prowadzonego postepowania wyjasniajacego
w dniu .... ..... 2024r.. w Muzeum Nadwislariskim w Kazimierzu Dolnym

W SPIAWIC i iveeirirairsecsarsoesisssestssuesssssesassonenssns

1 ) DU - przewodniczacy
2) e st e - cztonek komisji
- ST - cztonek komisji

Zapoznanie sie materiatami dowodowymi/ Streszczenie referowanych spraw

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

Na komisje wstawit Si€ : ....cccrvierrevecrerverececesnennns. 0 gOd2ziNie ................. zostat przestuchany w celu
wyjasnienia ...

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

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






Zafgcznik nr. 9

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a

PTACOWNIK .o.eciieeceiieere e essracrscrmeesemssasamesss snneseseesnssassn saesassesssnnesnssassnsasesassnsanes
(nazwa komorki organizacyjnej lub stanowisko)

oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Procedurg zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony
os6b dokonujacych zgtoszen w MNKD wprowadzong zarzadzeniem nr ... /2024
Dyrektora Muzeum Nadwislariskiego w Kazimierzu Dolnym z dnia .....cvcvcerreiennen. r. i

zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(data i podpis pracownika)






