Zarzgdzenie Nr 12/2025

dyrektora Muzeum Podkarpackiego w Krosnie

z dnia 12 lutego 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury wewnetrznej zglaszania naruszern prawa
wplywajgeych do Muzeum Podkarpackiego w Krosnie

Na podstawie § 11 pkt 3.3 Statutu Muzeum Podkarpackiego w Krosnie nadanego przez
Sejmik Wojewddztwa Podkarpackiego Uchwatg Nr XLVII/796/17 z dnia 28.12.2017 r. oraz
art. 24 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928),
zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Procedure wewngtring zglaszania naruszen prawa
wplywajgcych do Muzeum Podkarpackiego w Kro$nie, stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedura okresla tryb zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
oraz zasady dziatania Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen oraz zadania Koordynatora ds.
komunikacji z sygnalista.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Krzyszt Gierlach

p.o. DY KTORA
Muzeum Poljfarpackiego
w Kgpfnie

Otrzymuja:

1. Pracownicy Muzeum
2. Kancelaria - Teczka zarzadzen



Zatgeznik do Zarzqdzenia Dyrektora Muzeum Podkarpackiego
w Krosnie Nir 12/2025 z dnia 12.02.2025 1.

PROCEDURA WEWNETRZNA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
WPLYWAJACYCH DO MUZEUM PODKARPACKIEGO W KROSNIE

ROZDZIAL 1

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem niniejszej procedury jest okrelenie zasad zgtaszania i rozpatrywania
sygnatéw dotyczacych nieprawidtowosci, naduzy¢ oraz dziatan sprzecznych
z obowiazujagcymi normami prawnymi i etycznymi w Muzeum Podkarpackim
w Kroénie.

Wprowadzenie procedury ma na celu tworzenie bezpiecznego i transparentnego
érodowiska pracy oraz promowanie wéréd pracownikéw i innych uprawnionych
0s6b do zgtaszania naruszen prawa wyszczegélnionych nieprawidtowosci poprzez
wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe oraz ochrong oséb dokonujacych zgtoszen przed
wszelkimi dziataniami odwetowymi.

§2
DEFINICJE

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sig:

L

Pracodawca - pracodawca zgodnie z przepisami prawa pracy.

W przypadku niniejszej procedury, pojeciem pracodawcy okre$lony jest Dyrektor
Muzeum Podkarpackiego w Krosnie;

Pracownik - pracownik zgodnie z przepisami prawa pracy jak rowniez inna osoba
wykonujgca prace na rzecz pracodawcy;

Sygnalista - jest to osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacjg
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w tym:

= pracownik;

» pracownik tymczasowy;

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

= przedsiebiorca;

= prokurent;

» akcjonariusz lub wspolnik;

= cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;j
osobowo$ci prawnej;

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

m stazysta;

= wolontariusz;

n  praktykant;
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" funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Paiistwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U.z 2024 r. poz.
1121),

" zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r.
o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 . poz. 248 z pézn. zm.),

* kandydat do pracy;

Koordynator - osoba ds. komunikacji z sygnalista (lub jej zastepca) powotana do
wykonywania czynno$ci w zakresie obstugi zgloszen w sprawie naruszen prawa,
odpowiedzialna za podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej oraz
nadzor nad catym procesem zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowoséci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontek$cie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalisty - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
moze do$wiadczy¢ dziataii odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U.z 2024 r. poz. 17);

Procedura - procedura zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach prawa
i podejmowaniu dziatan nastepczych;

Naruszenie prawa - to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
obejscie prawa w zakresie, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy,
w  szczegolnosci dotyczace m.in.: korupcji, zamoéwien publicznych, ochrony
prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczeristwa sieci i systemow
teleinformatycznych;

Postepowanie wyjadniajagce / dziatania nastepcze - dziatanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postgpowanie wyjasniajgce lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen;

Dziatanie odwetowe - to bezpo$rednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
wawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliécie;
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12. Informacja zwrotna - przekazana sygnaliScie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatai nastepczych i powodéw takich dziatan;

13. Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

14. Zgtoszenie - informacja przekazana przez sygnalistg dotyczaca zaobserwowanych
nieprawidtowosci;

15. Zgtoszenie anonimowe - to pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
przez sygnaliste, co do ktérego nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;
zgtoszenie, ktore w szczegdlnosci nie zawiera imienia i nazwiska sygnalisty;

16. Zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
(pracodawcy) informacji o naruszeniu prawa;

17.Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

18.Kanat zgtaszania - sposdb przekazywania zgtoszen przez sygnaliste wraz z jego
adresem Kkorespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanym
“adresem do kontaktu”;

19. Rejestr Zghoszet - rejestr prowadzony w zwiazku z dokonywanymi zgtoszeniami;

20.Zesp6t ds. rozpatrywania zgtoszen - wewngtrzny zespot wyjasniajacy pod
przewodnictwem koordynatora ds. obstugi zgtoszen powotany do kompleksowego
wyjaénienia okoliczno$ci opisanych w zgtoszeniu naruszenia praw.

ROZDZIAL 2

§3
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszen jakimi sg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejScie prawa,
w dziedzinach wyszczegélnionych w art.3 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow tj.:

= korupcji;

»  zamoOwien publicznych;

n  ustug, produktéow i rynkéw finansowych;

» przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

n  bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

" bezpieczenstwa transportu;

» ochrony $rodowiska;

= ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

» bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

m  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

= zdrowia publicznego;

» ochrony konsumentow;

»  ochrony prywatnosci i danych osobowych;

»  bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

m intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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" rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paiistwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

" konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace
wstosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Zgtoszenia naruszen, ktére =zostaly uregulowane w Muzeum odrebnymi
procedurami np. Kodeks etyki, Polityka antymobbingowa, nie sg rozpatrywane
w trybie niniejszej procedury.

3. Do obstugi zgtoszen wewnetrznych wyznaczono odrebnym zarzadzeniem
koordynatora ds. komunikacji z sygnalista wraz z osobg go zastepujacy, ktory:

" posiada stosowne upowaznienie Dyrektora;

" jest bezstronny;

" przyjmuje zgtoszenia;

" podejmuje dziatania polegajace na wstepnej weryfikacji kazdego zgloszenia;

" potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w terminie nie
dtuzszym niz 7 dni od dnia wptyniecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna;

" komunikuje si¢ ze zgtaszajacym, a w szczeg6lnosci przekazuje zgtaszajacemu
informacje zwrotna, co do podjetych dziatan nastepczych, a gdy zaistnieje taka
koniecznos¢ wystepuje do sygnalisty o dodatkowe informacje w sprawie
przyjetego zgtoszenia, przekazuje sygnali$cie informacje zwrotne;

" przetwarza dane osobowe w sposéb zapewniajgcy ochrone poufnoéci
I tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie jak réwniez
zapewnia brak mozliwosci dostepu przez nieupowaznione osoby do informacji
objetych zgtoszeniami;

" koordynuje podejmowanie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej
starannosci zachowujgc bezstronno$¢ weryfikacji zgloszef oraz realizacje
ewentualnych dziatan odwetowych, niekorzystnego traktowania sygnalisty,
a takze oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych
z sygnalista, jezeli osoby te réwniez pozostaja w stosunku pracy z Muzeum
Podkarpackim zatrudniajgcym zgtaszajacego;

= prowadzi rejestr zgltoszen wewnetrznych;
" przechowuje cato$¢ dokumentacji zwigzanej z przyjetymi zgloszeniami
wewnetrznymi;

ROZDZIAL. 3

§4
PRZYJMOWANIE I WERYFIKACJA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
1. Zgtoszenia naruszenia prawa moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie poprzez
nastepujgce kanaty zgtoszenia:

1) pocztg elektroniczng na wskazany adres mail: sygnalista@muzeum.krosno.pl:

2) wypetnienie formularza zgtoszenia naruszenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do
procedury;
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3) osobiécie lub przesytky pocztowg w zamknigtej kopercie z dopiskiem "SYGNAL
NARUSZENIA PRAWA” skierowana na adres: Muzeum Podkarpackie w Kro$nie
ul. Pitsudskiego 16, 38-400 Krosno;

4) zgtoszenie ustne ztozone do protokotu w obecnosci koordynatora;

Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy odtwarzajgcego
doktadny jej przebieg, sporzagdzonego przez koordynatora lub jego zastepce.

W takim przypadku sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia i poprawienia protokotu
rozmowy przez jego podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Che¢ spotkania mozna zgtosi¢ do koordynatora osobiscie lub za
pomocg dedykowanej skrzynki mailowe;.

Osoby, ktére wykonujac czynnodci stuzbowe lub w innych okoliczno$ciach
zapoznaty sie ze zgloszeniem sg zobowigzane do zachowania poufnosci,
nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamoséci sygnalisty
lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz niezwtocznego przekazania zgtoszenia
w zamknietej kopercie do osoby koordynatora bez wprowadzania zmian w tym
zgtoszeniu.

Dane kontaktowe koordynatora zostana udostepnione na stronie Muzeum
Podkarpackiego w Kroénie w zaktadce ,Sygnalista”.

Nie przewiduje sie przyjmowania zgtoszen anonimowych, a wptywajace do
Muzeum informacje o naruszeniu prawa musza umozliwi¢ identyfikacje
zgtaszajgcego.

Ochrona poufnoéci tozsamo$ci sygnalisty polega na zachowaniu przez osoby
upowaznione do przyjmowania zgtoszerl i podejmowania w zwigzku z danym
zgtoszeniem dziatan nastgpczych tajemnicy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezpoérednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos$c sygnalisty. Przed
przystapieniem do dziatain nastgpczych koordynator dokonuje usuniecia z treSci
zgtoszenia wszystkich danych identyfikujacych zgtaszajgcego oraz stosuje
rozwiazania techniczne 1 organizacyjne zapewniajace przechowywanie
dokumentacji zawierajgcej takie dane w spos6b poufny.

§5

Zgtoszenia musza by¢ dokonane w dobrej wierze, a informacje w nich zawarte
musza by¢ uzyskane w kontek$cie zwigzanym z pracg oraz muszg miesci¢ sie
w kategoriach wskazanych w § 3 pkt 1 niniejszej procedury.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto moze ponosi¢ odpowiedzialno$¢ karng i cywilng.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie powinno zawierac:

1) dane personalne zgtaszajgcego, tj. imig i nazwisko wraz ze wskazaniem kanatu
komunikacji stuzgcego do kontaktu ze zgtaszajacym;
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2) dodatkowe dane umozliwiajgce ustalenie statusu zgtaszajacego, majgcego
migdzy innymi zwigzek ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym,
stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy w ramach ktérego uzyskano
informacje o naruszeniu prawa;

3) informacje o naruszeniu prawa przedstawiong w sposéb zwiezty,
a jezeli jest to mozliwe réwniez dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz
przybliZony okres wystepowania naruszenia;

4) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgtoszeniem (opis konkretnej
sytuacji lub okolicznodci stwarzajacych mozliwo$é wystapienia naruszenia
prawa, Swiadkéw, dowody itp.);

5) informacje, z ktérej bedzie jednoznacznie wynikato czy zostata przez
zgtaszajgcego wyrazona zgoda na ujawnienie jego danych osobowych oraz
innych danych pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci.

W przypadku, gdy zgtaszajacy korzysta z pomocy osoby trzeciej, w zgloszeniu
nalezy réwniez ujg¢ dane osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

Do zgtoszenia nalezy zataczy¢ dowody potwierdzajgce uzasadnione podejrzenie
zgtaszajacego, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa.
Materiaty zatgcza zgtaszajacy w miare mozliwosci w postaci skanéw dokumentéw.

Wzor formularza zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatacznik nr 1 do procedury
zgtoszen wewnetrznych, przy czym nie ma obowigzku sktadania zgtoszen z jego
uzyciem.

ROZDZIAL 4

§6
OBSLUGA ZGLOSZEN

Po wptynigciu zgtoszenia z wykorzystaniem sposobéw, o ktérych mowa w § 4 pkt 1,
koordynator do spraw zgtoszen naruszenia prawa dokonuje jego analizy oraz oceny
formalnej, czy zgtoszenie spetnia wymogi ustawy i podlega rozpatrzeniu w ramach
procedury zgtoszen wewnetrznych.

Jezeli w oparciu o tre$¢ otrzymanego zgtoszenia nie mozna nalezycie ustali¢ jego
przedmiotu, koordynator informuje sygnaliste o koniecznoéci uzupetnienia
dokonanego zgtoszenia, wskazujgc zZgdany zakres informacji. Powyzsze nastepuje
niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia, przy wykorzystaniu kanatu zglaszania wskazanego w zgtoszeniu.
Skierowane do sygnalisty wystgpienie zawiera pouczenie, ze w przypadku
nieuzupetnienia zgtoszenia o zadany zakres informacji w terminie 14 dni, odstepuje
sig¢ od nadania dalszego biegu takiemu zgtoszeniu.

Wszystkie zgtoszenia wewnetrzne wplywajgce przewidzianymi kanatami sq
ewidencjonowane przez koordynatora, w rejestrze ktérego wzor okresla zatgcznik
nr 3 do niniejszej procedury.

Rejestr prowadzi si¢ w sposéb zapewniajacy ochronge danych, w tym poufnoéé
danych.
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. W przypadku zgtoszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wg niniejszej procedury, do
rejestru wpisuje sie informacje o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia,
7z podaniem przyczyny. Nie wpisuje sig¢ do rejestru informacji o charakterze
reklamy, spamu itp.

. W przypadku zgtoszen przy wykorzystaniu kanatéw, o ktérych mowa w § 4 pkt 1,
jako date dokonania zgtoszenia wewnetrznego przyjmuje sig dzien jego wplywu do
Muzeum lub dzien ztozenia zgltoszenia.

Koordynator bez zbednej zwtoki, w terminie nie diuzszym niz 7 dni od dnia
wptyniecia zgtoszenia, potwierdza sygnaliScie przyjecie zgtoszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotng. Powyzsze nastepuje przy wykorzystaniu kanatu komunikacji wskazanego
w zgtoszeniu.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Kazde zgloszenie dotyczace nieprawidtowosci bedzie traktowane powaznie
i rozpatrywane zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, z nalezyta starannoscig,
obiektywnie i dociekliwie, bez wzgledu na osobe sygnalisty.

ROZDZIAL 5

§7
DZIALANIA NASTEPCZE

. W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji zgtoszenia zostanie
potwierdzone, ze kwalifikuje sig¢ ono do podjgcia dziatan nastepczych, a zgtaszajgcy
naruszenie otrzyma status sygnalisty, koordynator niezwiocznie wnioskuje do
Dyrektora Muzeum Podkarpackiego w Kro$nie o powotanie zespotu ds.
rozpatrywania zgloszen, ktérego rolg jest przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajacego w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa,
pozostajacej przedmiotem zgtoszenia.

Zespét powolywany jest zarzadzeniem Dyrektora Muzeum Podkarpackiego
w Kroénie spoérod pracownikow Muzeum.

Sktad zespotu wyjasniajacego jest kazdorazowo ustalany indywidualnie do danej
sprawy z zachowaniem zasady bezstronno$ci i fachowoSci.

Nadzér nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez zespot  ds.
rozpatrywania zgloszen sprawuje przewodniczgcy lub jego zastepca.

Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nastgpuje, w okresie nie dtuzszym niz 3
miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry zostaje przekazana informacja o sposobie rozwigzania sprawy,
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Zalgcznik do Zarzqdzenia Dyrektora Muzeum Podkarpackiego
w Krosnie Nr 12/2025 z dnia 12.02.2025 1.

pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy
niezbednych dokumentéow i dowodéw.

6. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego zespot sporzadza protokot.

7. Protokoét podpisuje przewodniczacy zespotu oraz pozostali, obecni na posiedzeniu
cztonkowie zespotu.

8. Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

9. W przypadku zgtoszenia zasadnego, zespét moze wydaé rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby,
ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane
w zgtoszeniu, w przysziosci.

10. Protokdét moze obejmowaé rekomendacje zespotu w zakresie ewentualnych
konsekwencji w stosunku do sprawcy/sprawcéw naruszenia albo zgtaszajgcego,
ktory dokonat $wiadomie fatszywego zgloszenia, ktére ostatecznie wycigga
pracodawca.

11. Kazdy z czlonkéw zespotu jest zobowigzany do podejmowania dziatan
gwarantujacych poszanowanie zasady poufno$ci i anonimowosci danych oraz
ochrone tozsamosci sygnalisty na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak
1 po jego zakonczeniu.

12. Cztonkowie zespotu podpisujg dla kazdego zgtoszenia na poczatku postepowania
o$wiadczenie o bezstronnoéci zatacznik nr 4 oraz poufnoéci stanowigce zatgcznik
nr 5 do procedury.

13. Przewodniczgcy zespotu, przekazuje koordynatorowi zakres informacji, ktore
powinny zosta¢ przekazane sygnaliScie w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

14. Dokumentacje prowadzonych i zakoriczonych spraw koordynator przechowuje
w bezpiecznym miejscu, niedostepnym dla 0séb trzecich.

15. Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych zgodnie z 0golnym
rozporzgdzeniem o ochronie danych osobowych (klauzula informacyjna) stanowi
zatgcznik nr 2 do procedury.

ROZDZIAL 5

§8
OCHRONA SYGNALISY

1. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, 7e
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.
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2. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie sygnalisty, ktory
korzysta z ochrony przewidzianej ustawg, w tym stosowanie dziatan odwetowych,
jak rowniez grozby lub proby ich stosowania.

7a niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa uwaza sie w szczegolnosci:

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie stosunku pracy lub rozwigzanie stosunku pracy bez
wypowiedzenia,

nie zawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o pracg na czas
nieokreélony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie
kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub nie zawarcie umowy o pracg na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu

umowy o prace na czas okreSlony - w przypadku, gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwiazanych z pracg lub obniZeniu wysokoéci tych $wiadczen,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracownika,
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinig o pracy,

natozenie lub zastosowanie érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze,

przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

mobbing,

dyskryminacje,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badanie,

dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztoSci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,
wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych,
w szczegolno$ci dobrego imienia zgtaszajgcego,

wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy,
ktérej strong jest zgtaszajacy, w szczegdlnoSci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towarow lub $wiadczenia ustug,

natozenie obowigzku badZz odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

3. Niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w pkt 2, nie moze dotyczy¢ takze:
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" o0soby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

" osoby trzeciej, powigzanej ze zgtaszajacym, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca.

Dane osobowe sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzanej
z sygnalista, jak réwniez wszystkie informacje ich identyfikujace, co do zasady nie
beda ujawniane.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamoéci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje
mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postgpowar wyja$niajacych lub postepowan przygotowawczych lub
postepowan sagdowych

Przed dokonaniem ujawnienia danych osobowych, koordynator powiadamia o tym
sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba, ze takie powiadomienie
zagrozi postgpowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub
sgdowemu.

Dostep do danych osobowych bedg mieé:
1) osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen - koordynator
i osoba go zastepujaca;
2) cztonkowie zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen;
3) pracodawca.
Osoby, o ktérych mowa w pkt 8 ppkt 1 otrzymuja od pracodawcy pisemne

upowaznienie, na podstawie ktérego beda mie¢ dostep do danych osobowych
zawartych w zgtoszeniu.

Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe podmiotéw wskazanych w pkt 8 sq
przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwtocznie usuwane.

Upowaznieni pracownicy oraz cztonkowie zespotu sa obowiazani do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy.

ROZDZIAL 6

§11
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE [ PUBLICZNE
Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia informacji o naruszeniu

prawa z pominigciem procedury zgtoszen wewnetrznych bezpoérednio do
Rzecznika Praw Obywatelskich, innego organu publicznego wiasciwego
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w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, wskazanej w ustawie albo
do wiaéciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej
(zgtoszenie zewnetrzne)

Informacje umozliwiajace dokonanie zgtoszenia zewnetrznego do:

» Rzecznika Praw Obywatelskich lub organéw publicznych zamieszczone s na
stronach internetowych tych podmiotéw w Biuletynie Informacji Publicznej.

" instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

Zgtoszenie, o ktérym mowa w pkt 1, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony,
jezeli spetnia warunki wynikajgce z ustawy.

ROZDZIAL 7

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej procedurze stosuje sig przepisy ustawy;

. Wszyscy pracownicy Muzeum Podkarpackiego w Kroénie zobowiazani sg do
ztozenia pisemnego o$wiadczenia o zapoznaniu sig z trescig niniejszej procedury,
(zgodnie z Zatgcznikiem Nr 6), dotyczy to réwniez osob przyjmowanych do pracy;

O$wiadczenie pracownika wigcza sie do akt osobowych.

mgr Krzyszfpf Gierlach

p.o. DYJEKTORA
Muzeum Podlkarpackiego
w KNoénie
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Zalacznik 1 do procedury wewnetrznej zglaszania
naruszen prawa wphhwajgeych do Muzeum Podkarpackiego w Krosnie

Formularz Zgtoszenia Wewnetrznego Naruszenia Prawa
w Muzeum Podkarpackim w Kro$nie

1. Dane osoby dokonujacej Zgtoszenia
NAZWIESIKD ©1.cuueeerermesesseesessssenssesmesesssssss ok s sssisoee e st s done 458 buns e a4 e AR R e e bSR3 500
Status (np. pracownik/byty pracownik/kandydat do pracy/praktykant/itp.)
2. Czy zgloszenie nieprawidtowo$ci zostato skierowane do podmiotu zewngtrznego?
TAK / NIE *
Jezeli TAK, nalezy podac AATESALA: ... s s
3. Szczegbtowe informacje o zgtaszanej nieprawidtowosci:
DIALA OKIES .ooovoeeereeesimmssssssssssssssss s assss s 1488881810
Mi€JSCE WYSTAPIEIIIA ovvvvvuvevsirrrrseesissss s ssssss s
OPIS ZAATZEINIAT ..eovvvveneerrrersisisssssssssssss s ismss s S ERRERRRER EER
4. Zataczniki:
5. Preferowany sposéb kontaktu zwrotnego (e-mail, adres korespondencyjny)
6. W dokonaniu zgloszenia korzystam z pomocy osoby trzeciej
TAK / NIE*
Jezeli TAK, nalezy podac dane 0S0bY tIZECIE]: . s
Os$wiadczenia:

Oéwiadczam, ze dokonujac zgloszenia dziatam w dobrej wierze i posiadam uzasadnione
przekonanie, ze zawarte w zgtoszeniu informacje i zarzuty sg prawdziwe.
B) Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci.

TAK / NIE *
Oéwiadczam, 7e zapoznatam/zapoznatem sie z informacjami administratora dotyczacymi
zasad przetwarzania danych osobowych pozyskiwanych w zwigzku ze zgtoszeniem.

(Data podpis osoby dokonujqcej zgloszenia)

* Niewtasciwe przekresli¢



Zalgeznik nr 2 do procedury wewneitrznej zglaszania
naruszen prawa wphnwajgeyeh do Muzeum Podkarpackiego w Krosnie

KLAUZULA INFORMACY]NA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b 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),
informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniem podejrzenia
naruszenia prawa jest Dyrektor Muzeum Podkarpackiego w Kroénie.

2. Administrator - Muzeum Podkarpackie w Kro$nie wyznaczyt Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, pana Tomasza Pisarka, z ktérym mozna sig skontaktowac
poprzez mail iod@muzeum.krosno.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Dane osobowe 0séb dokonujgcych zgtoszenia przetwarzane bedg w celach:
a) przyjmowania zgtoszen i komunikacji ze zgtaszajacym,
b) obstugi i rozpatrywania zgtoszen o naruszeniu prawa (prowadzenie dziatan
nastepczych),
¢) archiwizacji dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem i wytworzonej w trakcie
prowadzonego postepowania.
Podstawa prawng przetwarzania danych jest wykonywanie zadan realizowanych

w interesie publicznym przez administratora (art. 6 ust. 1 li. ¢ oraz lit. e
rozporzadzenia), w zwigzku z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

W przypadku ujawnienia danych osobowych szczegélnych kategorii beda one
przetwarzane przede wszystkim ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem
publicznym, na podstawie prawa (art. 9 ust. 2 lit. g rozp). Waznym interesem
publicznym jest poprawa egzekwowania prawa i polityk Unii w okreslonych
Dyrektywa dziedzinach.

Przetwarzanie bedzie takze niezbedne do celéw archiwalnych w interesie publicznym
(art. 9 ust. 2 lit. j rozporzadzenia) a w przypadku ujawnienia publicznego moze
dotyczy¢ danych osobowych w sposéb oczywisty upublicznionych przez osobe, ktorej
dane dotyczg (art. 9 ust. 2 li. e rozporzadzenia).

Przetwarzanie moze by¢ takze niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen, co nalezy traktowac jako prawnie uzasadniony interes administratora (art.
6 ust. 1 lit. foraz art. 9 ust. 2 lit. frozporzadzenia) - w przypadku zgtoszen fatszywych.

4. Dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych
osobowych (Koordynator ds. naruszenia prawa lub zespét wspotpracujacy),
podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa, dostawcy systemu



informatycznego do zgtaszania naruszen lub w przypadku wskazania przez
zgtaszajgcego innego kanatu komunikacyjnego w przypadku dokonania zgtoszenia
ustnego - Koordynatorowi.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres prowadzenia postepowania, ktére
powinno trwa¢ do trzech miesiecy. W trakcie obstugi zgtoszenia dokumentowane sa
wytgcznie te dane osobowe, ktére majg znaczenie dla rozpatrzenia konkretnego
zgtoszenia, a dane nadmiarowe sg usuwane. Okresy te mogg zosta¢ przedtuzone
w przypadku potrzeby ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami z tytutu
realizacji umowy.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz
prawo zgdania ich sprostowania, usuniecia (przy uwzglednieniu ograniczen z art. 17
ust. 3 rozporzgdzenia) lub ograniczenia przetwarzania, prawo do sprzeciwu (wobec
przetwarzania opartego o wykonanie zadania realizowanego w interesie publicznym
oraz w zakresie celéw objetych prawnie uzasadnionym interesem administratora),
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niepodanie danych uniemozliwia
rozpoznanie zgtoszenia.
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Zatgeznik nr 4 do procedury wewnetrznej zglaszania
naruszen prawa wphwvajgeyeh do Muzeum Podkarpackiego w Krosnie

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE
0 BEZSTRONNOSCI CZLONKA ZESPOLU

W zwigzku z udziatem w pracach Zespotu powotanego do zbadania zgtoszenia,
ktoremu zostat nadany numer zgtoszenia w rejestrze .......ccooene. , 0Swiadczam, ze:

1) w jakikolwiek sposéb nie dotyczy mnie to zgtoszenie;

2) nie pozostaje z sygnalista lub z osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie lub wskazang
w zgloszeniu w zwigzku z malzefskim, w stosunku pokrewieristwa lub
powinowactwa w linii prostej, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana/y z tytutu przysposobienia,
opieki ikurateli albo nie pozostaje wobec Zgtaszajacego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do
mojego obiektywizmu i bezstronnosci;

3) nie zachodzi wobec mojej osoby jakiekolwiek inne uzasadnione podejrzenie braku
bezstronnoéci lub niezaleznosci.

(data) (podpis pracownika)



Zalgeznik nr 5 do procedury wewnelrznej zglaszania
naruszen prawa wphwajgeych do Muzeum Podkarpackiego w Krosnie

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI
CZLONKA ZESPOLU DS. ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

Jako cztonek Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen naruszen prawa powotanego do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w celu zweryfikowania informacji
o naruszeniach prawa (pozostajgcej przedmiotem zgloszenia zaewidencjonowanego
w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych po numerem zgtoszenia........... , zobowigzuje sie do:

1.  nieodwotalnego i bezwarunkowego zachowania w $cistej tajemnicy informacji
poufnych w rozumieniu niniejszego o§wiadczenia oraz zobowigzuje sie chronic je
przed ich ujawnieniem do wiadomo§ci 0s6b postronnych.

2. Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane
lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajgce
7 prac i zwigzane z pracami Zespotu, uzyskane w trakcie prac Zespotu, w trakcie
spotkan, posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaly one udostgpnione w zwigzku
z pracami Komisji, czy tez zostaty pozyskane przy tej okazji w inny sposob;

3. nie ujawniania, nie upublicznianie i nie przekazywania ani w inny sposo6b
udostepniania osobom trzecim lub wykorzystywania jakichkolwiek informacji
poufnych;

4,  przyjecia na siebie petnej odpowiedzialnosci za wszelkie szkody spowodowane
dziataniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan
wynikajacych z niniejszego o§wiadczenia; bezterminowego zachowania poufnosci,
o ktérej mowa w niniejszym oSwiadczeniu.

Zobowigzuje sie do prowadzenia czynno$ci wyjadniajgcych z zachowaniem
nalezytej staranno$ci, w sposéb obiektywny oraz zapewniajgcy bezstronno$¢ weryfikacji
zgloszenia, a takze do bezwzglednego zachowania tajemnicy.

(data) (podpis pracownika)



Zalgeznilk nr 6 do procedury wewnetrznej zglaszania
naruszen prawa wplywajgeyeh do Muzeum Podkarpackiego w Krosnie

Krosno, dnia ....c.ccoeeeveeevieeesvensennns

(Imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z treScig Procedury wewnetrznej
zgtaszania naruszeri prawa wplywajgcych do Muzeum Podkarpackiego w Krosnie,
stanowiacej zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora Muzeum Podkarpackiego w Kroénie

Nr12/2025 z dnia 12.02.2025 .

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

(podpis)



