Zarzadzenie nr 63/2024
Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach
z dnia 24.09.2024 r.

w sprawie wdrozenia w Muzeum Narodowym w Kielcach Procedury dokonywania zgioszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.2024. poz. 928)
oraz § 11 pkt 4 ppkt. 4 Statutu Muzeum Narodowego w Kielcach (Dz. Urz. MKiDN poz. 82 z 2016 r.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1
W Muzeum Narodowym w Kielcach wprowadza sie Procedure dokonywania zgtoszer naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych zwang dalej Procedura, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Kierownicy komérek organizacyjnych w Muzeum informuja o Procedurze podlegtych pracownikéw.

2. Pracownicy Dziatu Organizacji Pracy w Muzeum biorgcy udziat w procesie organizacji praktyk, stazy oraz
wolontariatu informuja o Procedurze osoby odbywajgce w komdrkach organizacyjnych Muzeum
praktyke, staz lub wolontariat w terminie 5 dni od dnia wejscia w Zycie zarzadzenia albo od dnia
rozpoczecia przez te osoby praktyki, stazu albo wolontariatu.

3. Pracownicy Dziatu Organizacji Pracy w Muzeum bioracy udziat w procesie rekrutacji o Procedurze
informuja na etapie rekrutacji osobe ubiegajaca sie o prace w Muzeum na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe nawigzania stosunku pracy lub petnienia funkgiji.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych w Muzeum whnioskujacy o zawarcie uméw o Swiadczenie ustug
w Muzeum lub na rzecz Muzeum informuja o Procedurze osoby ubiegajgce sie o $wiadczenie tych ustug
na etapie negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

5. Dziat Organizacji Pracy w Muzeum dotacza do akt osobowych pracownikéw oéwiadczenie o zapoznaniu
sie z Procedura oraz zobowigzaniu sig do przestrzegania jej postanowien.

6. Pracownicy Dziatu Organizacji Pracy w Muzeum biorgcy udziat w organizacji praktyk, staizy oraz
wolontariatéw dotaczajg do akt sprawy oswiadczenia praktykantéw, stazystow oraz wolontariuszy o
zapoznaniu sie z Procedura oraz zobowiazaniu sig do przestrzegania jej postanowien.

7. Pracownicy Muzeum zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg i podpisania oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

8. Dziat Organizacji Pracy zobowigzany jest do zapoznawania pracownikéw Muzeum z treécig Procedury
przed dopuszczeniem ich do pracy.

9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Z-cy Dyrektora ds. Administracyjnych

§3
Wyznaczam Pana Pawfa Brzozowskiego na Koordynatora ds. zgtoszeri odpowiedzialnego za zarzadzanie
zgtoszeniami.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 88/2021 Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach zdnia 22.12.2021 r. w sprawie
wdrozenia w Muzeum Narodowym w Kielcach procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony 0séb dokonujacych zgtoszen. ‘

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, a procedura, o ktérej mow / §1, wechodzi w zycie w dniu
25.09.2024 r.

Sprawdzopo pod/wzgledem
formgino-ppaynym

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




Zatfacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 63/2024
Dyrektora MNKi z dnia 24.09.2024 r.

Procedura
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Muzeum Narodowym w Kielcach

w odpowiedzi na wymagania Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz Ustawy
o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.
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Celem procedury jest:

» stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidtowosci oraz

ochrony 0s6b dokonujgcych zgloszen,

ochrona 0s6b zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci (sygnalistow),

ochrona Muzeum Narodowego w Kielcach poprzez weczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych

przypadkéw nieprawidtowosc],

> propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

> okreélenie bezpiecznych, wewnetrznych kanatéw informacyjnych stuzgcych skfadaniu zgtoszen
dotyczacych naruszen prawa powszechnie obowigzujacego oraz regulacji wewnetrznych.

Y v

Procedura:

a) umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen,
b} gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,
¢) zapewnia ochroneg oséb dokonujacych zgtoszer i oséb z nimi zwigzanych.

Podstawe prawng wprowadzenia niniejszej procedury stanowi Dyrektywa Parlamentu Europejskiego
i Rady Europy nr 2019/1937 z dnia 23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz Ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14.06.2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

g1

DEFINICIE

Przez uzyte w Procedurze ckreslenia rozumie sig:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Procedura — niniejsza Procedura zglaszania nieprawidtowosci i ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia
prawa w Muzeum Narodowym w Kielcach;

anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;
dziatania odwetowe — bezpoérednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym
z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem wewngtrznym lub ujawnieniem publicznym iktdre narusza
lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalicie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowar przeciwko niemu;

dziatania nastepcze — dziatania polegajace na weryfikacji zgtoszenia oraz dalszej komunikacji z sygnalista,
w tym prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace
zgfoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia;

informacje na temat naruszen — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczace préby ukrycia takiego
naruszenia prawa; .

kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszte dziatania zwiazane z pracg, w ramach ktorych —
niezaleznie od charakteru tych dziatai —osoby moga uzyskac informacje na temat naruszen i doswiadczyC
dziatar odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacii;

konflikt interesu — sytuacja rozbieznoici interesdéw w rozumieniu Zasad postepowania w przypadku
wystapienia konfliktu intereséw w Muzeum Narodowym w Kielcach;

nieprawidtowo$é/naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem, a dotyczy
dziedzin, ktore wskazane zostaty w §2 niniejszej Procedury, nieetyczne zachowania naruszajgce przepisy
prawa powszechnie obowiazujacego, akty wewnetrzne Muzeum Narodowego w Kielcach oraz zasady
wspdtiycia spofecznego, w szczegélnosci godzace w prawa cziowieka iflub prawa pracownika oraz
interesy i wizerunek Muzeum Narodowego w Kielcach badZ partneréw Muzeum, w sz¢zegdinosci
przejawiajacych sie w uchybieniu regulacjom wyrazonym w Kodeksie etyki oraz Zasadach konfliktu
interesow;




9) zgtoszenie nieprawidtowosci — informacja o zidentyfikowanym przez sygnaliste dzialaniu lub
zaniechaniu, bedacym naruszeniem prawa, procedur i standardow etycznych obowigzujgcych w MNKi;

10) postepowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym zgloszeniem, w oparciu
o Procedure postepowania wyjasniajgcego;

11) kanat informacyjny — wewnetrzne rozwigzania organizacyjne oraz techniczne stuzgce do zgtaszania
nieprawidtowosci w MNKi;

12) osoba dokonujgca zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszeri uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg przy wykorzystaniu kanatow
zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze, rozumie sie przez to osobe wskazang w §3 ust. 1
niniejszej Procedury;

13) sygnalista — jest to osoba fizyczna, ktbra zglasza lub ujawnia naruszenie prawa za pomocq kanatu
informacyjnego, uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant.

14) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktdra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

15) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktdra jest wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sig naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

16) osoba powigzana ze zgtaszajacym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziafan odwetowych, w tym
wspétpracownik lub cztonek rodziny zgtaszajacego;

17) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w organ:zaql
w ktorej osoba zglaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktéra utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

18) zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

19) zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich;

20) ujawnienie publiczne ~ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

21) pracodawca — Muzeum Narodowe w Kielcach — Muzeum; w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy {Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162);

22) pracownik — 0soba pozostajgca w stosunku pracy z Muzeum Narodowym w Kielcach w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, oraz pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);

23} Koordynator ds. zgtoszei — osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen, wykonujgca czynnosci
nadzoru nad zgodnoscig dziatalnosci Procedur w Muzeum;

24) komisja wewnetrzna — bezstronna jednostka organizacyjna upowazniona do podejmowania dziatari
nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie informacji zwrotnej, powoltywana przez
Dyrektora Muzeum;

25) rejestr nieprawidtowosci — rejestr prowadzony na zasadach okreslonych w §11 Procedury przez
Koordynatora ds. zgtoszen;




26) wstepna analiza zgtoszenia — weryfikacja treéci zgtoszenia pod katem istnhienia podstaw do jego
rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajacemu statusu sygnalisty;

27) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie zwigzane z dokonanym
zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej
zgloszenia;

28) dziafania nastepcze — dziatania podjete przez odhiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjaéniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania Srodkdw lub zamkniecie
procedury;

29) dyrektywa o sygnalistach — dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2012 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajagcych naruszenia prawa Unii
(Dz.U.UE.L.2019.305.17 z dnia 26.11.2019);

30) ustawa o sygnalistach — ustawa w zakresie swojej regulacji wdraza dyrektywe Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17 oraz Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1), obejmuje
ochrone sygnalistow dokonujacych zgtoszenia lub ujawnienia informacji lub uzasadnionych podejrzen
naruszenia prawa, ktorzy uzyskali informacje na temat naruszenia w kontekscie zwigzanym z praca.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Muzeum Narodowe w Kielcach prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie -
przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz standarddw etycznych.

2. Niniejsza Procedura stanowi element systemu zarzadzania zgodnodcig, ktdrego podstawowym
zadaniem jest zapobieganie nieprawidtowosciom w Muzeum Narodowym w Kielcach.

3. Niniejsza Procedura zgfaszania nieprawidtowoéci w Muzeum Narodowym w Kielcach okreéla zasady
zgtaszania, w tym anonimowo, przez pracownikéw Muzeum (niezaleznie od formy zatrudnienia),
wspbtpracownikéw oraz inne oscby (w szczegdlnosci doradcow zewnetrznych, klientéw oraz
interesariuszy) niedozwolonych dziatan i zaniechan, ktére stanowig lub mogg stanowi¢ naruszenie
lub naktanianie do naruszenia powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.

4. Niniejsza Procedura ustanawia zasady podejmowania czynnosci przez osoby odpowiedzialne za
zgioszenie w ramach przystugujgcych im uprawnien, majace na celu wyjasnienie zgtaszanych
informacji mogacych Swiadczy¢ o nieprawidlowosciach, oraz wyciagniecia konsekwencji wobec
sprawcy nieprawidtowosci i podjecie dziatarh naprawczych. Celem Procedury jest uksztattowanie
efektywnego systemu informowania o nieprawidtowosciach w Muzeum poprzez stworzenie
bezpiecznych  wewnetrznych  kanatéw  zgloszeniowych, zapobiegajgcych  podejmowaniu
jakichkolwiek dziatari odwetowych wobec osoby zgtaszajgcej naruszenie/nieprawidtowosc.

5. Niniejsza Procedura ma réwniez na celu zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom zgtaszajgcym
naruszenia, w szczegdlnosci zachowania anonimowosci zgloszen, ochrony danych osobowych,
ochrony przed dziataniami odwetowymi, a takie promowanie i nadzor nad zgodnoscia z prawem
i etykg dziatar pracownikow, wspotpracownikéw oraz organdw Muzeum Narodowego w Kielcach.

6. Niniejsza Procedura nie wyklucza zglaszania naruszen w normalnym toku wykonywania obowigzkéw
stuzbowych bezposrednio do przetozonych, kierownikéw odpowiadajgcych za dany obszar
w Muzeum Narodowym w Kielcach, dyrekcii Muzeum, wedtug uznania osoby zgfaszajacej. Zgioszenie
problemu kierownictwu jest zazwyczaj najszybszym i preferowanym sposobem, pozwalajacym
utrzymac dobre i otwarte $rodowisko pracy w Muzeum.

7. Niniejsza Procedura okresla w szczegdlnosci: zakres nieprawidtowosci objetych Procedura, zakres
oséb uprawnionych do dokonania zgloszenia, zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby
uprawnione do dokonania  zgtoszenia, odpowiedzialnoé¢ w  procesie zarzadzania
nieprawidtowosciami, proces rozpatrywania nieprawidtowosci oraz zarzadzania nimi, zasady




zachowania poufnoéci, w tym zachowania w tajemnicy dokonanych zgloszen nieprawidiowosci oraz
tozsamosci osob dokonujacych zgltoszen i innych uczestniczacych w postepowaniu wyjasniajacym,
zgodnie z zatozeniami ochrony danych osobowych ujetymi w dokumentach normatywnych
wewnetrznych, panstwowych oraz dyrektywach Parlamentu Europejskiego.

Przedmiotem zgfoszenia moga by¢ w szczegdinosci naruszenia dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produkidw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportuy;

7} ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczefistwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczerstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
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 wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16.

§3

1. Postanowienia niniejszej Procedury majg zastosowanie do nastepujacych grup oséb uprawnionych do
dokonania zgtoszenia:

pracownicy i wspGtpracownicy oraz byli pracownicy i wspdtpracownicy Muzeum Narodowego
w Kielcach;

osoby posiadajgce status oséb prowadzacych dziatalnos¢ na wiasny rachunek i wspétpracujgce
z Muzeum Narodowym w Kielcach;

osoby dzialajgce w imieniu i na rzecz Muzeum Narodowego w Kielcach, w szczegdlnosci osoby
pracujace pod nadzorem i kierownictwem dostawcdw, odbiorcéw, wykonawcow i podwykonawcow;
wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z Muzeum Narodowym w Kielcach posiadajgce

“wiedze na temat nieprawidtowosci, w szczegolnosci wolontariusze, praktykanci, stazysci lub

kandydaci do zatrudnienia w Muzeum, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w
trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych podmiotow:

kadry zarzadzajacej, osoby fizycznej dopuszczonej do dziatania w imieniu Muzeum wskutek naduzycia
uprawnien luk niedopetnienia obowigzkow,

pracownikéw i wspétpracownikow Muzeum w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jego rzecz,
podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Muzeum Narodowym w Kielcach,




— pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
podmiotu wskazanego powyzej, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy
zawartej przez ten podmiot z Muzeum Narodowym w Kielcach,

— pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznione] do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsiebiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem
umowy zawarte] przez tego przedsiebiorce z Muzeum Narodowym w Kielcach.

3. Przez nieprawidfowoéci nalezy w szczegélnosci rozumieé posiadane przez oscby uprawnione do
dokonania zgtoszenia informacje moggce swiadczy¢ o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetfnienia czynu zabronionego przez podmioty,
o ktdrych mowa w § 3 ust. 2,

b) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa w § 3 ust. 2,

¢) niezachowaniu nalezytej starannos$ci wymagane] w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotéw, o ktorych mowa w § 3 ust. 2,

d) nieprawidtowosciach w Muzeum, ktére moglyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub
wyrzadzenia szkody Muzeum,

e) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Muzeum.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGEOSZENIAMI

1. Z zastrzeieniem ponizszych przepiséw podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen
nieprawidtowosci w Muzeum Narodowym w Kielcach oraz sprawujacym catosciowy nadzor nad tym
procesem jest Koordynator ds. zgfoszen, a za rozpatrywanie wnioskow odpowiedzialny jest Dyrektor
Muzeum Narodowego w Kielcach oraz jako organ pomocniczy komisja wewnetrzna ds. zgloszen
nieprawidtowosci/naruszen.

2. Osoby, co do ktérych z treéci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidtowos¢, nie moga
analizowac takiego zgtoszenia.

3. Wyboru sktadu komisji wewngtrznej wyjasniajacej ds. zgtoszen nieprawidtowosci/naruszen dokonuje
Dyrektor Muzeum Narodowego w Kielcach.

4. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidiowosci dotyczy Koordynatora ds. zgloszeri — osobg
odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci jest Dyrektor Muzeum
Narodowego w Kielcach.

5. Koordynator ds. zgtoszeri informuje kazdorazowo Dyrektora Muzeum o wpiynigciu zgltoszenia
nieprawidtowosci | wszczgciu postepowania wyjasniajacego z zachowaniem poufnosci otrzymanych
informacji, w szczegélnosci tych, ktére moglyby sie przyczyni€ do zidentyfikowania
syenalisty/zgtaszajacego lub osoby, ktérej dotyczy zgioszenie.

% prowadzi komunikacje z sygnalista, w tym potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni
od jego otrzymania, chyba ze zgloszenie zostato ztozone anonimowo lub sygnalista nie podat
adresu zwrotnego,

< podejmuje dziafania nastepcze, w tym moze przekaza¢ zgtoszenie do Dyrektora Muzeum w
zaleznosci od zakresu zgtoszenia lub osoby, ktorej zgloszenie dotyczy,

< czuwa nad przestrzeganiem termindw rozpatrzenia zgloszen, przekazania informacii
zwrotnej czy potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

“» prowadzi rejestr zgtoszeri oraz przygotowu]je okresowe sprawozdania z realizacji Procedury,

% udziela informacji i wsparcia w zakresie sposob6w zgtaszania naruszen,




# chroni poufnodci treéci zgloszeri, w tym danych osobowych sygnalisty, oséb z nim
powiazanych i tych, ktdrych dotyczg zgloszenia.

6. Dyrektor, po konsultacji z radca prawnym, decyduje o sposobie rozpatrzenia zgioszenia, o ktérym
mowa w § 3 pkt 3.

7. Osoby przyjmujgce zgtoszenie sg zobowigzane do:

1) zachowania poufnosci kazdego zgtoszenia o naruszeniach lub naduyciach niezaleznie od
tego, czy zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione, i czy w wyniku jego dokonania zostang
podjete okreslone dziatania,

2) podjecia wszelkich stosownych dziatari majacych na celu rzetelne wyjasnienie sprawy oraz
podjecie niezbednych dziatari naprawczych, w tym takie zawiadomienia odpowiednich
organdw panstwowych, gdy jest to konieczne,

3] przygotowania raportu koficowego,

4} poinformowania zgtaszajgcego o postepach i wynikach postepowania wyjasniajacego
—w przypadku podania przez zgtaszajgcego danych do kontaktu,

5) przekazania wszystkim zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgiaszania
naruszefi i naduzy¢ wedtug zasad Procedury.

§5
STATUS SYGNALISTY, ZGtASZAJACEGO

Kazda osoba {zwana dalej sygnalista lub zgtaszajacym), w szczegblnosci pracownik lub wspdtpracownik
Muzeum Narodowego w Kielcach, ktdra powzigta wiedze albo podejrzenie o wystapieniu naruszenia lub
naduzycia prawa lub obowigzujacych w Muzeum procedur lub standardéw etycznych, ma mozliwosc
dokonania zgtoszenia o takim naruszeniu lub naduzyciu na zasadach okreélonych w niniejszej Procedurze.

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidiowosc, jesli istnieja po
jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane informacje s prawdziwe {dobra
wiara).

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgtoszenia daje podstawy do
przyjecia, i zgtaszajacy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze lub z pobudek osobistych. W zfej
wierze pozostaje zgfaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspdizycia
spofecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za zgfoszenie.

4. Osoba odpowiedzialna za zgloszenie potwierdza przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci
zglaszajacemu (o ile zgtaszajacy nie dokonat go anonimowo) oraz informuje go o nadaniu albo
odmowie nadania mu statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia, w formie
pisemne;j lub mailowej, bez wzgledu na forme zgioszenia nieprawidiowoéci. Odmowa nadania statusu
sygnalisty wymaga uzasadnienia (wz0r potwierdzenia zgfoszenia stanowi zatqcznik nr 1 do niniejszej
Procedury). :

5. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 uzasadnione jest wytacznie w przypadku koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepne] analizy zgtoszenia (np. uzupetnienie zgtoszenia,
zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

6. lJezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat status
sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidziane] dla sygnalisty.

&6
SPOSOBY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN O NIEPRAWIDEOWOSCIACH
1. Sygnalista/zgtaszajacy, z zastrzezeniem ust. 2, jest uprawniony dokonywac zgtoszeri za pomoca:
a) kanatu wewnetrznego,

b} kanatu zewnetrznego,
¢} ujawnienia publicznego.




Tryb dokonywania zgloszen we\.'\;'netrznych

2.

Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem nastepujacych
kanatow kontaktu:

a} dedykowanych skrzynek mailowych obsfugiwanych przez Koordynatora ds. zgtoszen;

b) osobiscie u Koordynatora ds. zgioszen;

¢) osobiscie u Dyrektora Muzeum — gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora ds. zgtoszen lub czionka
komisii;

d) listownie na adres: Muzeum Narodowe w Kielcach, pl. Zamkowy 1, 25-010 Kielce, z zastrzezeniem
§ 6 pkt 5 ust. 3.

Sktadane zgioszenie nieprawidtowosci powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
2gloszenia oraz nastepujace informacje:

— date i miejsce zaistnienia nieprawidlowosci fub date i miejsce pozyskania informagji
o nieprawidtowosci,

— opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia nieprawidtowosci,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie,

— wskazanie ewentualnych $wiadkdw nieprawidiowosci,

— wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidiowosci.

Sygnalista/zgtaszajacy zobowiagzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacii
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy | powstrzymania sie od publicznych
rozmow o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dzialania przepisami prawa.

Zgloszenie moze by¢ dokonane:

— 2z podaniem danych osobowych umozliwiajgcych identyfikacje | nawigzanie kontaktu
z sygnalista/zgtaszajacym, w tym imienia i nazwiska oraz adresu do kontaktu lub numeru
telefonu,

— w jeden z podanych sposobéw:

1) w formie elektronicznej na dedykowany adres e-mail: sygnal@mnki.pl w zaszyfrowanym
pliku. Hasto do pliku nalezy przekaza¢ Koordynatorowi osobiscie lub telefonicznie {tel.
668 309 635),

2) w formie rozmowy — kontakt osobisty na miejscu — z gwarancjg poufnosci,

3) w formie pisemnej na adres: Muzeum Narodowe w Kielcach, pl. Zamkowy 1, 25-010 Kielce,
w podwdjnej kopercie z koniecznym dopiskiem na kopercie wewnetrznej ,ZGLOSZENIE
SYGNALISTY DO KOORDYNATORA” albo ,ZGHOSZENIE SYGNALISTY DO DYREKTORA"
z dopiskiem ,DO RAK WEASNYCH”, podlegajacej specjalnemu rezimowi obstugi
kancelaryjnej.

W takim przypadku pracownik otrzymujacy te koperte jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania jej do
przyimujacego zgloszenie Koordynatora ds. zgtoszen bez otwierania koperty wewnetrznej z tym dopiskiem.

Tryb dokonywania zgloszer zewnetrznych

Sygnalista bedzie moégt zglosi¢ naruszenie prawa wiasciwej instytucji centralnej. Bedzie nig Rzecznik Praw

Obywatelskich, do ktorego obowigzkéw naleieé beda:

przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;

dokonywanie ich oceny;

informowanie sygnalistéw o podjetych dziataniach;

udzielanie ochrony sygnalistom, ktérych prawa i wolnoéci zostaty zagrozone w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem,

Dokonanie zgfoszenia kanatlem wewnetrznym nie bedzie warunkiem do dokonania réwniez zgfoszenia
zewngtrznego.




Ujawnienie publiczne
Ujawnienie publiczne bedzie skutkowato objeciem sygnalisty ochrong przewidziang w ustawie, jesli zostang

spetnione okreslone warunki:

1. ujawniajgcy dokona w pierwszej kolejnosci zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego, ale
w odpowiedzi na zgloszenie nie zostana podjete dziatania nastepcze ani nie zostanie przekazana
informacja zwrotna;
2. od razu dojdzie do zgtoszenia zewnetrznego, ale w odpowiedzi na zgtoszenie nie zostang podjete
w terminie zadne odpowiednie dziatania (w przewidzianym terminie brak bedzie informacji zwrotnej
lub zaradzenia naruszeniu).
Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego bedzie mégt skorzysta¢ z ochrony przewidzianej w ustawie,

pomimo braku dokonania zgtoszenia na drodze wewnetrznej lub zewnetrznej, gdy:

« ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlInosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

s dokonanie zgioszenia wewnetrznego moze grozi¢ dziataniami odwetowymi;

e jstnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu z uwagi na szczegdlne
okolicznoéci sprawy wskazane w art. 54 pkt 3 projektu ustawy o ochronie oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa (lub w innym wilasciwym przepisie obowigzujgcej ustawy o ochronie osdb
zglaszajacych naruszenie prawa).

W przypadku powyzszych okolicznosci sygnalista ma zapewniong natychmiastowa ochrone.
§7

ZGEOSZENIA ANONIMOWE

Zgtoszenia anonimowe, w ktorych nie jest moiZliwe ustalenie danych sygnalisty, pozostawia sie bez
rozpoznania i nie stosuje sie do nich zasad wynikajacych z niniejszej procedury.

§8
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
$wiadomego sktadania fatszywych zgioszen nieprawidtowosci.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w 2gloszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde
zgtaszajacy bedacy pracownikiem moze zostaé pociaggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia. '

3. W przypadku zglaszajacego $wiadczgcego na rzecz Muzeum ustugi lub dostarczajagcego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci
skutkowadé moie rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoficzeniem wspdtpracy pomiedzy
stronami.

4. Niezaleznie od skutkdéw wskazanych w ust. 2 i 3 zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w
przypadku wystapienia szkody po stronie Muzeum Narodowego w Kielcach w zwigzku z fatszywym
zgloszeniem.




§9
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Wytaczny dostep do kanatow zglaszania nieprawidtowosci w zakresie, w jakim kanaly te dotycza
zgtaszania nieprawidtowosci, posiadajg osoby cdpowiedzialne za zgtoszenie.

2. Kazdorazowo po wpltynieciu zgfoszenia nieprawidtowosci oscba odpowiedzialna za zgloszenie
niezwtocznie, nie pdiniej jednak niz w ciggu 14 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

3. lezeli zgloszenie nadaje sie do rozpoznania (zostaty spefnione warunki z § 3 ust. 2 i 3}, oscba
odpowiedzialna za zgtoszenie wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktére toczy sie przed komisjg
wewnetrzng na zasadach okreslonych w Procedurze postepowania wyjasniajacego.

4. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci podjgcia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia {np. uzupetnienia zgltoszenia,
zgromadzenia dodatkowych dowoddw).

5. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidiowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz
30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentdw i dowodow.

6. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci moze
nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajgcego.

7. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego komisja sporzadza raport, w ktérym stwierdza
sie, czy informacje/zarzuty objete zgloszeniem okazaly sie w ocenie komisji potwierdzone i zasadne.
Raport obejmuje takze rekomendacje komisji w zakresie zafatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji, jakie powinny zostaé wyciggniete przez Muzeum Narodowe w Kielcach w stosunku do
sprawcy/sprawcéw nieprawidtowosci albo zgtaszajacego, ktéry dokonat $wiadomie fatszywego
zgloszenia.

8. Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie ma obowigzek poinformowac sygnaliste o sposobie rozwigzania
sprawy w terminie 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania zgtoszenia, nie pdiniej niz 3 miesigce od
przyjecia zgtoszenia.

§10
OCHRONA SYGNALISTY, ZAKAZ DZIALtAN ODWETOWYCH

1. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacig oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

2. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych wobec sygnalisty rozumianych jako:
przeniesienie na nizsze stanowisko, zwolnienie z pracy, zawieszenie w obowiazkach, grozby, nekanie
i wszelkie rodzaje dyskryminacji bedgce konsekwencja zgloszenia nieprawidiowosci.

3. Woprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec sygnalisty rowniez
w sytuacji, gdy zgloszenia nieprawidtowosci dokonano w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajace wykazafo, ze zgioszona nieprawidtowoé¢ nie miata miejsca.

4. Niedopuszczalne jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalista
wyltacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci.

5. Ochrona przewidziana w ust. 3 nie dotyczy sygnalisty bedacego jednoczesnie
sprawca/wspotsprawca/pomocnikiem nieprawidiowosci. Podejmujgc decyzje o ewentualnym
rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy  wzajemnej z  sygnalistg bedacym
sprawca/wspotsprawcg/pomocnikiem nieprawidiowosci, pracodawca powinien kazdorazowo braé
pod uwage fakt ujawnienia przez sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci nieprawidiowosci
{okolicznosc tagodzgca).




6. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnalistom oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatari odwetowych lub represyjnych. Tozsamos¢ zgtaszajacego
i sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, sa traktowane jako
poufne na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowosci.

7. W szezegolnosci, z zastrzezeniem ust. 8, tozsamos¢ zglaszajgcego i sygnalisty nie bedzie ujawniana
podmiotom, ktdrych dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom.

8. Tozsamosc sygnalisty oraz inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zostaé ujawnione
jedynie wtedy, gdy jest to koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem Muzeum Narodowego w
Kielcach wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekécie prowadzonych
przez organy krajowe postepowari. Ujawnienie tozsamosci wymaga wczesniejszego poinformowania
sygnalisty ze wskazaniem mu powoddw takiego ujawnienia, chyba Ze to poinformowanie mogtoby
zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

9. Zgfaszajgcemu, ktory skitada anonimowe zgiloszenie, w przypadku ustalenia jego tozsamosci,
przystuguje petna ochrona zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu. Tozsamos¢ podmiotdw,
ktérych dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamosc zgtaszajgcego i sygnalisty.

§11

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe zgiaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci majg charakter poufny
i nie podlegaja ujawnieniu, chyba Zze za wyraing zgoda zgtaszajacego lub za zgoda sadu, jezeli jest to
niezbedne do wszczecia lub prowadzenia postepowania w sprawie nieprawidtowosci, dla ochrony wainego
interesu publicznego lub ochrony praw innych oséb.

1. Muzeum Narodowe w Kielcach stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgteszeniach
naruszef/nieprawidtowosci, ujawnionych danych osobowych sygnalisty/zgtaszajgcego oraz danych
osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych
nastepujace przepisy prawa:

a) 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych osohowych; dalej jako Rozporzadzenie RODOY};

b) Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. poz. 1000});

c) zasady dotyczace ochrony danych osobowych wynikajace z niniejsze] Procedury oraz innych
regulacji wewnetrznych wdrozonych w Muzeum Narcdowym w Kielcach.

2. Przetwarzanie danych osobowych jest dokonywane w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024. poz. 928), w szczegolnosci:

— podjecia dziatan zwigzanych z ustaleniem, czy zgtoszone dziatanie lub zaniechanie stanowi
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw prawa,

— zapobiegania wystepowaniu nieprawidtowosci, ustalenia okolicznosci, w jakich do naruszenia
doszto lub mogtoby dojsc,

— dokonania czynnodci zmierzajgcych do rozstrzygniecia sprawy.

3. Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie | w wyniku zastosowania niniejszej
Procedury jest Muzeum Narodowe w Kielcach, pl. Zamkowy 1, 25-010 Kielce (dalej takze jako
Administrator).

4. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Muzeum Narodowego w Kielcach pod adresem poczty
elektronicznei: iod @ mnki.pl

5. Administrator moze przetwarzaé nastepujace dane osobowe osoby wymienione] w zgloszeniu
naruszefi/nieprawidtowosci, sygnalisty/zglaszajgcego oraz osob objetych postepowaniami
prowadzonymi przez Administratora na podstawie Procedur: imie i nazwisko; adres zameldowania,
zamieszkania lub/i adres do doreczen; numer telefonu; numery NIP i PESEL; adres e-mail.




10.

11.
12,

13.

14.

15,

Dane osobowe, ktdre w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgioszenia, nie sq zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa usuwane bez zbednej zwioki.
Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora na podstawie obowigzku prawnego
wynikajacego z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca 2024 r.
(Dz. U. 2024. poz. 928 - 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa, zgodnie z art. 6 lit. a i c RODO)/lub
prawnie uzasadnionego interesu Administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO)/ lub dobrowolnej zgody,
jezeli nie decyduje sie na zachowanie anonimowosci (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytacznie uprawnionym osobom
w rozumieniu Procedury i wytgcznie w zakresie, w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich
obowigzkow okreslonych Procedura.
Administrator zapewnia poufnosci danych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwiazku z tym
dane moga byé udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw
prawa.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom wyigcznie
w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczodci
lub realizacji zadan zwigzanych z koniecznoscia zapewnienia przestrzegania obowigzujacych
przepisow prawa, to jest w szczegdlnosci sadom, prokuraturze, policji fub innym organom
realizujgcym zadania zwalczania przestgpczosci oraz organom administracji pafistwowej.
Dane osobowe nie beda przekazywane do parstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane przez
Administratora nie dtuzej niz przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgloszenia.
Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Procedury, ma
prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych w celu ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.
Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Procedury, ma
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie pocigga za sobag zadnych negatywnych
konsekwencji.

§12

REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

1.

4,

Kazde zgtoszenie nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w rejestrze nieprawidtowosci niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci odpowiada osoba odpowiedzialna za zgloszenie -
Koordynator ds. zgtoszen.

Rejestr naruszen/nieprawidtowosci zawiera co najmniej:

1) date zgloszenia naruszenia (lub mozliwosci jego popetnienia),

2) dane osobowe:

a) sygnalisty (jeZeli zostaly ujawnione),

b) osoby prowadzacej dochodzenie w sprawie zgtoszonego naruszenia,

¢) osoby, ktorej zarzucono naruszenie,

d) os6b, wobec ktorych popetniono naruszenie,

e) Swiadkow,

f} okreslenie formy zgioszenia naruszenia,

g) okreslenie charakteru naruszenia,

h) informacje o wszystkich dokumentach sporzadzonych w trakcie prowadzonych postepowan
wyjaéniajgcych,

i} wskazanie dokumentéw oraz informacji pozyskanych w toku postgpowania wyjadniajacego,

j) okresdlenie toku oraz etapéw postepowania, w tym informacje odnosnie do jego
rozstrzygniecia oraz dziataniach podjetych wobec osoby, ktdrej zarzucono naruszenie.

Poza prowadzeniem rejestru osoba odpowiedzialna za zgloszenie, przy zachowaniu zasad poufnosci
tajemnicy, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres co najmnigj
5 lat od czasu zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego.




5. Rejestr prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, o ktérych mowa
w § 11 Procedury, oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowosci toZsamodci
sygnalistow, sprawcdw, potencjatnych sprawcdéw naruszenia oraz 0sob, wobec ktérych popetniono
naruszenie.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Dyrektor Muzeum Narodowego w Kielcach wraz z kadrg kierownicza aktywnie wspiera prawidtowe
i efektywne dziatanie systemu zgtoszeniowego oraz zapewnia ochrone sygnalistom.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikéw. Podanie do wiadomosci nastapi poprzez rozestanie Procedury wewnetrzna poczta
elektroniczng oraz wywieszenie wyciggu z Procedury w miejscach zwyczajowo przyjetych — na
tablicach ogtoszeniowych.

3. Kazdy pracownik Muzeum zobowigzany jest do zapoznania sie z Procedurg w ciggu dwdch tygodni
od dnia jej podania do wiadomosci w sposéb opisany w punkcie poprzedzajacym.

4. Nowo zatrudniane osoby zobowiazane sg do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie 2z Procedurg,
w sposoh zwyczajowo przyjety w Muzeum.

5. Niedostosowanie sie do postanowien Procedury, w tym swiadome famanie jej zasad w szczegdlnosci
poprzez:

a) dokonywanie zgtoszer nieprawdziwych informaciji,

b) uniemozliwianie dokonywania zgtoszen,

¢} nakfanianie do niezgtaszania naruszen,

d) prowadzenie dziatan odwetowych wobec sygnalistdw lub 0sdb z nimi powigzanych,

e) naruszanie poufnosci tresci zgtoszen oraz zawartych w nich danych osobowych,

f} proby jakiejkolwiek ingerencji w bezpieczeristwo i skuteczno$c kanatow zgtoszeniowych,
bedzie skutkowato podjeciem dziatan dyscyplinarnych lub innych wynikajgcych z przepiséw
prawa wewnetrznego i powszechnie obowigzujgcego.

6. Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych Muzeum s3 odpowiedzialni za zapoznanie
podlegiych im pracownikdw z postanowieniami niniejszej Procedury.

7. Drziaf Organizacji Pracy zobowigzany jest do zapoznawania pracownikéw Muzeum z trescia Procedury
przed dopuszczeniem ich do pracy.

8. Zafaczniki do niniejszej procedury stanowia: Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci, Formularz
zgtoszenia nieprawidtowosci.

9. Koordynator ds. zgtoszer przynajmniej raz w roku bedzie dokonywat przeglgdu Procedury i w razie
potrzeby opracowywat projekty jej zmian, chyba Ze konieczno$¢ wprowadzenia zmian wynika ze
Zmiany przepiséw prawa.

§14
POUCZENIE |
Zgodnie z art. 57 ustawy 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024. poz. 928), kto dokonuje
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
Kto utrudnia dokonanie zgloszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnoscido lat 3. -
Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby, ktéra dokonata zgioszenia lub ujawnienia publicznego,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 3.
Kto wbrew przepisom narusza obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci osoby, ktéra dokonata
zgfoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 3.
Kto dokonat zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informaciji podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albe pozbawienia wolnosci do lat 3.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 63/2024
Dyrektora MNKi z dnia 24.08.2024 r.

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Muzeum Narodowym w Kielcach

Ja nizej podpisany(-a) o$wiadczam, ze zapoznalem(-am) sie z Procedura dokonywania zgioszen
naruszen prawa i podejmowania dziatad nastepczych w Muzeum Narodowym w Kielcach oraz

zobowiazuje sie do przestrzegania jej postanowien.

{czyteiny podpis)




Zafacznik nr 1 do Procedury

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia nieprawidiowosci, ktdre zostato dokonane
PIZRZ..oreereservoeien et iasecercrvnmae dnia....cu. i  dotyczy  nieprawidiowosci  polegajacej na
cereemeeneenn, MAj3CE] Miejsce w Muzeum Narodowym w Kielcach.

Niniejszym stwierdza sie, ze zglaszajgcemu nadanofodméwiono nadania statusu sygnalisty. Odmowa
nadania statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

{podpis osoby odpowiedzialnej zo zgfoszenie)




Zatzcznik nr 2 do Procedury

JUURPURTI o | 1 - FRRRR

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany(-a}

(imig i nazwisko)
Zatrudniony{-a) na stanowisku

" (stanowisko)

w Muzeum Narodowym w Kielcach oswiadczam, ze:
— nie istniejg okolicznosci, ktdre mogtyby wywotaé uzasadniong watpliwos¢ co do moje] bezstronnosci

JAKO e e (WRISQE WiASCIWeE: Np. cZlonka komisji), oraz
— zobowigzuje sie do zachowania poufnosci w odniesieniv  do informacji uzyskanych
JAKO et e (WRISTE WhaSCiWe: np. czfonek komisji}

Informacje, dane osobowe oraz zgromadzone dokumenty wykorzystywaé bede wytacznie dla celéw realizacji
Procedury i nie bede ich ujawniac ani udostepniaé innym osobom lub podmiotom. Niniejsze zobowigzanie do
zachowania poufnosci obowigzuje bezterminowo.

{czytelny podpis osoby skfadajgcej oswindczenie)




Zakgcznik nr 3 do Procedury
Formularz 2zgfoszenia nieprawidtowosci

w Muzeum Narodowym w Kielcach

Data sporzadzenia: ........ccc.ccoreecrrereas

Zgtoszenie imienne:
IMiIE T NAZWISKO: .ot sttt e s v e vr s srene s
DaNe KONTAKIOWE: c..cccvvieirrcrecannrsnssseeseseesssmemse s eesearaescnsassesmesane

Whosze o utajnienie moich danych osohowych: TAI4_ NIE U

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy Twoje O bezpieczenstwa transportu

zgtoszenie? 0 standardéw etycznych

dziatania o charakterze korupcyjnym O naruszenia praw pracowniczych
zamowien publicznych O inne

konflikt interesow

ochrony prywatnosci i danych oscbowych rekeiebe bt abassdeas sessaseen en e R era smaesa vae s sersrenentr
bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych

oooonod

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

Tresc zgloszenia

Opisz szczegbltowo swoje podejrzenia oraz okolicznoscl ich zajicia zgodnie z wiedzq, ktdrq posiadasz:
{z poniiszej listy wybierz elementy, ktére najlepiej pasujq do sytuacji, ktdrg cheesz opisat)

*  podaj dane osob, ktdre dopuscily sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy 2gloszenie (nazwiske, stanowiska).
. Podaj dane osob, ktdre mogly stad sie afiarami nieprawidtowosci,

*  jakie zachowanie/dziatonia cheesz zglosic?

. Kiedy mniej wiecej sig zaczelo? Czy trwa nadal?

*  (zy powindomites juz kogos o tef sprawie? Napisz kto to byl (np. osoby w firmie, media, inne wladze).

. Czy istniejq relocje pomiedzy wskazanymi powyiej osobami?

*  Jgkie skutki spowodowaly lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?

Fakultatywnie: Dowody i Swiadkowie
Wikaz i dofgcz posiadane dowody, potwierdzajgee opisywany stan oraz wskaz Swiadkow

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia
Odwiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowiazujaca w Muzeum Narodowym w Kielcach procedura zgfaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony 0sdb dokonujgcych zgloszen.

data i czytelny podpis osoby dokonujqcej zgloszenia




10.
11.

Dg zatacznika 3
Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypeiniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 rozporzadzenia PEIR {UE) nr 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, s. 1, z pdZn. zm.} - dalej RODC, informujemy, ze:
Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku zastosowania niniejszej Procedury
jest Muzeum Narodowe w Kielcach Pl. Zamkowy 1, 25-010 Kielce {dalej takze jako ,,Administrator”).
W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sig z inspektorem Ochrony Danych
Muzeum Narodowego w Kielcach pisemnie na adres: poczty elektronicznej: iod@mnki.nl
Przetwarzanie danych osobowych jest dokonywane w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow {Dz. U. 2024. poz. 928), w szczegdinosci:
- podjecia dziatai zwigzanych z ustaleniem, czy bedace przedmiotem zgloszenia dziatanie lub zaniechanie
stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow prawa,
- zapobiegania wystepowaniu nieprawidfowosci, ustalenia okolicznosci, w jakich do naruszenia doszto lub
mogtoby dojsé, - dokonania czynnosci zmierzajacych do rozstrzygniecia sprawy.
W zaleznosci od rodzaju nieprawidfowoéci objetych przedmiotem zgloszenia dane osobowe heda przetwarzane
na podstawie:

a} art. 6ust. 1lit. a, c RODO.

b) art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,

weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszer naruszen prawa;

W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych oscbowych pozyskanych w trakcie stosowania Procedury
Muzeum Narodowe w Kielcach stosuje systemy informatyczne, ktére gwarantuja ochrone danych osobowych
zgodna z postanowieniami ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osabowych (RODO).
Muzeum Narodowe w Kielcach stosuje wobec danych osobowych zawartych w  zgioszeniach
naruszer/nieprawidtowosci, ujawnionych danych osohowych sygnalisty/zgtaszajacego oraz danych osobowych
‘uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych nastepujgce przepisy prawa:
(Rozporzadzenie Parlameniu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz zasady dotyczace ochrony danych
osobowych wynikajace z niniejszej Procedury oraz innych regulacji wewnetrznych wdrozonych w Muzeum
Narodowym w Kielcach).
Posiada Pani/Panu prawo 2zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania. Przystuguje
Pani/Panu takie prawo do 2adania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takie sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywiazania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania oraz prawo skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgioszeniu beda przetwarzane przez okres 3 lat od zakorczenia roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub zakoiiczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. :
Nie przewiduje sie przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.
Nie przewiduje sie automatycznego podejmowania decyzji wobec osdb, ktérych dane sa przetwarzane lub
profilowania.

zapoznatam/zapoznatem sie, data, czytelny podpis
lub inna forma potwierdzenia zgodna z zasada
rozliczalnosci {np. kopia korespondencji elektronicznej)
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