| Muzeum 2oinierzg
Wykletych

AN

ZARZADZENIE nr 5/2025
Dyrektora Muzeum Zolnierzy Wykletych
z dnia 8 kwietnia 2025 roku.

W sprawie wprowadzenia ,,Wewnetrznej procedury dotyczacej dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastepczych”

zarzgdza sig, co nastepuje:
§ 1

Wprowadza sie do stosowania .. Wewnetrzng procedure dotyczaca dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych” - stanowigcg Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Wszystkie osoby $wiadczgce prace na rzecz Muzeum Zohierzy Wykletych sa zobowigzani do:

1) zapoznania si¢ z postanowieniami ,, Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych obowigzujacej w Muzeum Zotnierzy
Wykletych”,

2) podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescia ww. dokumentu.

2. Nadzor nad realizacja postanowien niniejszego zarzadzenia powierza sie kierownikom dzialéw.

§3
7 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Procedura zgloszen wewngtrznych, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia, wchodzi
w zycie 7 dni po podaniu jej do wiadomosci w sposob przyjety w Muzeum, tj. poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.

Zalgcznik:

I.,,Wewngtrzna procedura dotyczaca dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych”




Wewnetrzna procedura dotyczaca dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujaca w Muzeum Zotnierzy Wykletych

§1
CEL PROCEDURY

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistow naruszen prawa (czyli dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa) dotyczace korupcj;
zamowien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnosci
Zwymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony $rodowiska, ochrony radiologicznej
i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa Zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu Zwierzat,
zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci | systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu
Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytoriainego oraz Unii Europejskiej,
intereséw rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz Opodatkowania 0s6b prawnych: konstytucyjnych wolnosci i praw
cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej
i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

Przyjmowanie zgtoszer: naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzgdzania Muzeum | stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
| podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

WdroZzony system przyjmowania zgtoszern umozliwia zgtaszanie nieprawidiowosci za
posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnego kanatu, w sposéb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia oraz w sposéb Zapewniajgcy ochrone przed dziataniami
0 charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym  rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem.

Procedura ustalona zostata po konsuitacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.

Kazdy z pracownikow oraz oséb Swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
W tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig
Procedury, a nowi pracownicy oraz osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, przed dopuszczeniem do pracy lub swiadczenia ustug.

Procedura przechowywana jest w wers;ji elektronicznej oraz papierowej w siedzibie Muzeum
do wgladu dia wszystkich osoéb zainteresowanych, w szczegolnosci pracownikow
I wspdtpracownikéw Muzeum.

Muzeum informuje o wejsciu w zycie Procedury oraz o jej zmianach.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcii, lub petnienia stuzby
podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz
Z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Strona 1 z 10



§2
DEFINICJE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

o

Podmiocie prawnym [takze Muzeum] - rozumie sie przez to Muzeum Zotnierzy
Wykletych;
Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg Procedure wewnetrzna, dotyczacyg
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych:
Sygnaliscie [takze Osobie Zgtaszajacej] — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra
dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwiazanym z praca, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspétpracy, lj. pracownika, w tym
pracownika zgtaszajgcego naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Muzeum lub na rzecz Muzeum, lub juz
po ich ustaniu; pracownika tymczasowego, osobe $wiadczaca prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawneyj; przedsiebiorce;
prokurenta, akcjonariusza lub wspdinika; czionka organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej; osobe $wiadczgcej prace pod
nadzorem | kierownictwem wykonawcy, podwykonawce [lub dostawce; stazyste;
wolontariusza; praktykanta; funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18
lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429
[ 1834); Zoinierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834);
Zgloszeniu - rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji;
Osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie — rozumie sig przez to osobe wskazang w Zgtoszeniu
jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;
Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizycznag,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona:
Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024
r.poz. 17);
Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Dziataniu Nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Muzeum lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez  postepowanie  wyjasniajace, wszczecie  kontroli  lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow
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10.

11,

12

13.

14.

15.

finansowych lub zamkniecie wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszern naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Postepowaniu Wyjasniajacym - rozumie sie¢ przez to postepowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem:;

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyc prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzié¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie:

Informacji o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, o ktérym mowa
w art. 3 Ustawy, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym;
Informacji zwrotnej - rozumie sig przez to przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan:

Konteks$cie zwiazanym z praca - rozumie sie przez to obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym, na rzecz tego podmiotu lub w podmiotach jej zaleznych, w ramach,
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é doswiadczenia
dziatari odwetowych;

Komisji ds. naruszen [takze Komisja] - rozumie sie przez to bezstronng wewnetrzng
jednostke Muzeum, upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz do
podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego
i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

§3
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

Sygnalista moze dokonywaé pisemnego zgtoszenia elektronicznie za posrednictwem
dedykowanego adresu e-mail: sygnalista@muzeumzolnierzywykletych.pl:
Za przyjmowanie Zgtoszen, obstuge dedykowanej skrzynki e-mailowej oraz cato$ciowy
nadzor nad nimi sprawuje Komisja ds. naruszen.
W celu sprawnego rozpatrzenia Zgtoszenia przez Komisje i skutecznego podjecia dziatari
nastepczych, zaleca sie aby Zgtoszenie zawierato co najmniej:
a) date lub przyblizony okres wystapienia naruszenia oraz miejsce zaistnienia
naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informaciji o naruszeniu prawa,
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia
naruszenia prawa,
¢) dane Osoby Zgtaszajace;j,
d) wskazanie podmiotu/ jednostki organizacyjnej Muzeum, ktérego dotyczy Zgtoszenie,
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€) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa lub oséb majacych zwiazek
Z naruszeniem, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje
sygnalista, ktére mogg okazaé sig pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia,

f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego wraz z adresem do
kontaktu [adresu elektronicznego lub korespondencyjnego]; zapewniajgcego
zasady anonimowosci i poufnosci sygnalisty;

Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia potwierdzenie
przyjgcia Zgtoszenia, chyba, ze nie wskazat on adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie lub nie wynika to z funkcjonalnosci kanatu do dokonywania zgtoszen.
Zgtoszenie moze byé¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujgca zgtoszenia
nieprawdziwych informagji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2, zgodnie z art. 57 Ustawy.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajacego, ze w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde, dokonujacy Zgtoszenia
nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze. Takigj ochronie nie podlega réwniez
osoba, ktéra przy dokonywaniu Zgtoszenia podaje celowo i $wiadomie btedne lub
wprowadzajgce w biad informacje.

Osoba Zgtaszajaca podlega ochronie przewidzianej w Procedurze pod warunkiem, ze
miata uzasadnione podstawy $3dzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub
Ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania tych czynnosci i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Jedynie zgtoszenia odnoszgce sie do zdarzen. ktére w rzeczywistosci zaistniaty i moga
stanowi¢ potencjalne naruszenie gwarantujg ochrone przed dziataniami odwetowymi.

§4
KOMISJA

Zgtoszenia przyjmowane i rozpoznawane sg przez Komisje ds. naruszen sktadajgcy sie
Z co najmniej 3 cztonkow, powotang przez Dyrektora Muzeum w drodze zarzadzenia na
czas nieokreslony.

Cztonkiem Komisji nie moze byC osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym sygnalisty, ktérego dotyczy Zgtoszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajaca sygnaliscie, ktérego dotyczy Zgtoszenie.

Czionkowie Komisji, co do ktdrych z tre$ci Zgtoszenia wynika, ze moga byé w jakikolwiek
Sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia, nie
mogg prowadzi¢ postepowania wyjasniajacego.

W przypadku, gdy zajda okolicznosci o ktérych mowa w ust. 2 lub 3 powyzej, Dyrektor albo
Przewodniczacy Komisji wyznacza innego pracownika Muzeum na czionka Komisiji
w zastepstwie wylgczonego Czionka Komisji, na potrzeby rozpatrzenia konkretnego
Zgtoszenia.
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5. Komisja moze ZaangazowacC na potrzeby postgpowania wyjasniajgcego innego
pracownika Muzeum Ilub niezaleznego konsultanta na cztonka Komisji, o ile w ocenie
Komisji wiedza i do$wiadczenie takich 0s6b moga okazaé sie potrzebne.

6. Praca Komisji ma charakter poufny, toczy sie z poszanowaniem prywatnosci zaréwno
osoby zgtaszajacej, jak rowniez Osob trzecich podanych w Zgtoszeniu.

7. Cztonkowie Komisji nie moga kopiowaé, drukowac¢, udostepniaé lub w jakikolwiek sposéb
rozpowszechniaé dokumentéw dotyczgcych prowadzonego postepowania.

§5
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Po wptywie Zgtoszenia Komisja ds. naruszen przeprowadza wstepng analize Zgtoszenia
pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci
Zgtoszenia, a takze prowadzi dalszg komunikacje z dokonujgcym Zgtoszenia, w tym
wystepuje o dodatkowe informacje dot. Zgtoszenia i przekazuje informacje zwrotng dot.
Zgtoszenia.

2. Komisja moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia Postepowania
Wyjasniajacego, gdy:

a) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe:

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia Postepowania
Wyjasniajgcego:

C) zgtoszenie nie dotyczy informaciji o naruszeniu prawa zgodnie z Ustawa;

- oraz skierowaé sprawe do innych kanatéw albo procedur w przypadku zgtoszen

dotyczacych praw indywidualnych osoby dokonujgcej zgtoszenia:

3. Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajgcego, a ponadto
wedtug opisu Zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci,
nastepuje jego niezwloczne wszczecie. Komisja rozpoznaje Zgtoszenie, podejmuje
dziatania nastepcze ktére uwaza za stosowne oraz przekazuje informacje zwrotne bez
zbednej zwtoki, nie p&zniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

4. Komisja moze wzywaé na posiedzenia sygnaliste lub inne osoby, ktére moga mieé zwigzek
lub jakgkolwiek wiedze w zakresie Zgtoszenia celem ich przestuchania. Osoba wezwana
przez Komisje ma obowigzek sig przed nig stawic.

5. Posiedzenia Komisji $g utrwalane w formie protokotu pisemnego.

6. Po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajgcego, Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgtoszenia, a w przypadku Zgtoszenia zasadnego, Komisja wydaje
rekomendacje lub wytyczne o stosownych dziataniach naprawczych i zapobiegawczych,
ktdrych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom
CO opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci.

7. Decyzje Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig gtoséw, aw przypadku réwniej liczby gtosow

decyduje gtos Przewodniczacego Komisji, ktéry gtosuje jako ostatni. Decyzje podpisuje

cata Komisja.
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O wyniku postepowania Przewodniczgcy Komisji niezwtocznie informuje Dyrektora
Muzeum w celu podjecia stosownych dziatan naprawczych zawartych w protokole Komisji
oraz informuje osobe, ktdremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o dokonanym
Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji Zgtoszenia.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia i oddalenia zastrzezen w nim
zawartych przewodniczacy Komisji przekazuje niezwiocznie sygnaliscie, informacje
0 dokonanym Zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji Zgtoszenia.

§6
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego),
korzysta z ochrony przed dziataniami odwetowymi zgodnie z ustawg pod warunkiem, ze
miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie jego dokonywania i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa
Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegoinosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie
zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarcie umowy
O pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuacji gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy
awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
W wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty, niekorzystng zmiane miejsca
wykonywania pracy lub rozktadu czasy pracy, negatywna ocene wynikéw pracy lub
negatywng opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze, przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
mobbing; dyskryminacja; niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie; wstrzymanie
udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania pracownika na
takie badanie, dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego; spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub
utraty dochodu; wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr
osobistych, w szczegoinosci dobrego imienia sygnalisty.
Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sig takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. powyzej, chyba ze
Muzeum udowodni, ze kierowata sig obiektywnymi powodami.
. Zgodnie z art. 13 Ustawy, zakaz podejmowania dziatar odwetowych dotyczy rowniez
sygnalistéw $wiadczacych prace lub ustugi na podstawie innych stosunkéw prawnych.
Strona 6 z 10



Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w
dokonaniu Zgtoszenia oraz 0soby powigzanej z sygnalista.

§7
OCHRONA POUFNOSCI

. Zachowanie poufnosci ma na celu Zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat Zgtoszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié Komisje. Komisja
zobowigzana jest podjaé dziatania majace na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom ktdrych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspétpracownikom podmiotu. Tozsamosé sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
Z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekécie prowadzonych przez
organy krajowe postepowan. Tozsamosé podmiotéw, ktérych dotyczy Zgtoszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosé sygnalisty.
Muzeum gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane
Z przyjmowaniem  zgtoszen przetwarzanie danych osobowych  uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
Zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamosé takich
0s6b.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 3
powyzej, moga byé¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
Muzeum. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
W celu ochrony danych osobowych Sygnalisty jego dane osobowe (imie i nazwisko)
zostang poddane pseudonimizacji.

Wszelka wymiana korespondencji mailowej dotyczacej Zgtoszenia powinna by¢ poddana
szyfrowaniu zgodnie z obowigzujgcg procedurs bezpieczeristwa IT w Muzeum.
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§8
REJESTR ZGLOSZEN

Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Komisja ds. naruszen.

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:

a) numer zgtoszenia:

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osoéb:

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia:

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakoriczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty
i informacje zebrane w toku analizy oraz informaciji dotyczacych rozpatrzenia Zgioszenia
przechowywane sa przez okres 3 |at po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
§9
INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw

Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w
niniejszym Procedurze, w szczegolnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w Procedurze Muzeum nie podejmie dziatan nastepczych lub nie
przekaze informacji zwrotnej lub sygnalista ma uzasadnione podstawy by sgdzié, ze
naruszenie prawa moze stanowid bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegoinosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Muzeum z uwagi na szczegolne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé istnienia
Zmowy migdzy Muzeum a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Muzeum w naruszeniu
prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich do organu publicznego z
pominigciem Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie 0s6b zgtaszajgeych naruszenia prawa.

§10
OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Muzeum Zotnierzy Wykletych
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Moze Pan/i kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO
z Administratorem z wykorzystaniem adresu e-mail: odo@muzeumzolnierzywykletych.pl
Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania lub podjecia dziatania nastepczego, w tym prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego [w przypadku osoby zgtaszajgcej, osoby ktorej dotyczy zgtoszenie,
ewentualnych swiadkéw i osoby trzecie — personel Muzeum lub inne osoby cytowane w
Zgtoszeniu] - na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator, na
podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow [art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO].

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podiegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen oraz
ich wyjasnianie, chyba ze za wyrazng zgodg osoby zgtaszajacej.

Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: w zwigzku
z postgpowaniami  wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub
wiasciwy sad powiadomi Pania/a, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozié postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Administrator zapewnia poufnosé Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepiséw prawa- osobom upowaznionym.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub Po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie
sg zbierane, a wrazie przypadkowego zebrania s3 niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO.
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10. Jesli jako osoba zgtaszajaca nie poda Pan/i swoich danych osobowych oraz
kontaktowych, nie bedziemy mogli przyjac zgtoszenia i potwierdzi¢ jego ztozenia, a takze
informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.

11. W przypadku, gdy dane osobowe nie zostaty pozyskane od osoby, ktorej dotycza ( zostaty
podane przez sygnaliste) - nie stosuje si¢ przepiséw w zakresie przekazania takiegj
informacii osobie o zrodle pozyskania danych osobowych, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkéw objgcia go ochrong (art. 6 Ustawy), albo wyrazit wyrazng zgode na ich
przekazanie.

§ 11
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz 1 raz w roku.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w sposéb przyjety w Muzeum.
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