Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia 39/2024
Dyrektora Muzeum Wsi Radomskie)
z dnia 09.09.2024 roku

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

wewnetrzna procedura naruszef prawa i podejmowania dzialan nastgpczych

w Muzeum Wsi Radomskiej w Radomiu

Postanowienia ogoine

§ 1

1. Procedura zgloszef wewngirznych stanowi wypelnienie obowigzku cigzgcego na podmiocie prawnym
w zwigzku z Art. 24 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928)
dla potrzeb udokumentowania zglaszania naruszefi prawa i podejmowania dziatafi nastgpezych.

2. Celem wprowadzenia procedury jest:
1) Zapewnienie sygnalistom bezpiecznego zglaszania naruszeni prawa bez obawy przed represjami;

2) Gwarantowanie sygnalistom informacji zwrotnej dotyczacej przyjecia zgloszenia oraz
podejmowanych dziatati, co przyczynia si¢ do transparentnosci procesu i budowania zaufania;

3) Okreslenie odpowiedzialnych za przyjmowanie, weryfikacjg i podejmowanie dzialati w odpowiedzi
na zgloszenia, z zapewnieniem ich bezstronnosci;

4) Zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamodci sygnalistow podczas przetwarzania ich danych
osobowych.

3. Zgloszenie naruszenia prawa moze dotyczyé takie naruszenia wewngtrznych przepiséw i regud
funkcjonowania oddzialn Muzeum im. Oskara Kolberga w Przysusze nalezgcych do Muzeum Wsi
Radomskiej w Radomiu.

Definicje

§2

1. Dzialanie nastepeze - dziatanie podjete przez Muzeum Wsi Radomskiej w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdgcemu
przedmiotem zgloszenia, w szezegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajgee, wszezgeie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu odzyskania
érodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszefi naruszen prawa i podejmowania dzialah nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgloszefi zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpezych.
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Dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre
narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub mozZe wyrzadzi¢ nieuzasadnions
szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowait przeciwko sygnalidcie.
Informacja o naruszeniu prawa - informacja w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnic dojdzie
w Muzeum Wsi Radomskiej, w ktorej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub z ktéra sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub informacja dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia prawa,

Informacja zwrotna - przekazana sygnalicie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastgpezych i powoddw takich dziatan.

Kontekst zwigzany z pracg - przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
$wiadezenia pracy lub ustug lub pelnienia funkeji w Muzeum Wsi Radomskiej lub na jej rzecz,
w ramach kiorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé dogwiadczenia
dzialafi odwetowych.

Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanic niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie
prawa, dotyczgce:

1) korupciji;

2) zamodwien publicznych;

3} ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoéei z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

9} bezpicczefistwa Zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13} ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci i system6w teleinformatycznych

15) intereséw finansowych Skarbu Pafstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z

organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy pafistwowe oraz
inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe
do podejmowania dziatan nastgpezych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowoéei prawnej, ktére] ustawa przyznaje zdolnodé prawng, wskazana




w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako
osoba, z kt6ra osoba, ktora dopuscila sig naruszenia prawa, jest powigzana.

9. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osobg fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg 1 kiérej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona.

10. Osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadezy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art, 115 § 11 ustawy z dnia 6
czerwcea 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17).

i1. Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub publicznie ujawnia informacj¢ o naruszeniu prawa,
ktéra uzyskata w kontekécie zwigzany z praca, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
$wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym na podstawic umowy
cywilnoprawnej), przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby
prawnej tub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowodci prawnej, osoba $wiadczgca pracg
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant; definicja obejmuje réwniez osobg fizyczng o ktérej mowa w zd. 1 powyze), jesli zglosila
lub ujawnita publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego zwiazanego z pelnieniem pracy
lub ustug na rzecz Muzeum Wsi Radomskiej lub po jego ustanin.

12. Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomoéci publicznej.

13. Ustawa o ochronie sygnalistéw — ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwea 2024 1, (Dz.U.
72024 1. poz. 928 z pdén, zm.).

14. Zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenic wewngtrzne lub zgloszenie zewngtizne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o ochronie sygnalistow.

15. Zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie do Muzeum Wsi Radomskiej informacji
0 naruszeniu prawa.

16. Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanic informacji © naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Procedura dokonywania zgtoszefi

§3

1. Informowanie oséb wykonujacych prace oraz pozostalych sygnalistow o procedurze

Dyrektor Muzeum Wsi Radomskiej zobowigzuje kierownikéw dziatéow do zapoznania wszystkich
podleglych pracownikéw wykonujgeych pracg oraz pozostalych sygnalistow z trescig Procedury zgloszen
wewngtrznych.

Kazda osoba wykonujaca prace potwierdza fakt zapoznania sig z Procedurg zgloszefi wewngtrznych
wiasnorecznym podpisem pod stosownym o$wiadczeniem, kiore wlacza sig do akt osobowych, druk
oéwiadezenia stanowi Zalgeznik nr 2 do Procedury zgioszen wewngtrznych.




2. Informowanie kandydatdw o procedurze

Kandydaci ubiegajacy sig o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy Iub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug sa informowani o tredci Procedury
zgloszeh wewngtrznych podczas rekrutacii. Stosowang formg przekazania informacji o tresci Procedury
zgloszef wewnetrznych jest poinformowanie o istniejgcej Procedurze zgloszefh wewnetrznych podczas
spotkania rekrutacyjnego wraz ze wskazaniem, ze mozliwe jest przestanie jej tredci na adres poczty
elektronicznej wskazany przez kandydata.

Dokonywanie zgloszen
§4
1. Osoba uprawniong do dokonywania zglosze: jest Sygnalista.

2. Sygnalista dokonujgcy zgloszenia wewnetrznego zobowigzany jest podaé swdj adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do kontaktu";

3. Zgloszenie telefoniczne;

1) W przypadku, gdy zgloszenie nie jest nagrywane, jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy odtwarzajacego dokladny jej przcbieg;

2) sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokohu rozmowy przez
ich podpisanie;

4. Zgloszenie osobiste - (w terminie 14 dni od wniesienia wniosku przez sygnaliste) w postaci spotkania
zorganizowanego w siedzibie podmiotu prawnego;

1) Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez
jego podpisanie;

5. Zgloszenie na adres mailowy- jest dokonywane poprzez przestanie informacji na dedykowany adres
mailowy podmiotu — sygnalista@muzeum-radom.pl;

1) Przesfanie zgloszenia wymaga wypelnienia formularza i zafgezenia go do korespondencji
2) Zalgcznik 3 Formularz zgloszenia wewnetrznego,

6. Zgloszenie z uzyciem formularza elektronicznego - jest dokonywane poprzez wypeknienie i wystanie
formularza dostepnego na stronie internetowej podmiotu;

Przyjmowanie zgloszen

§5

I W celu przyjmowania zgloszef, podmiot prawny powotal odpowiednie dwie osoby Sylwia
Skafezyfiska i Katarzyna Wojciechowska-Molendowska w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego i upowaznit do przyjmowania zgloszen wewnetrznych;




2. Po przyjeciu zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania, podmiot prawny zobowigzany jest
do potwierdzenia sygnalicie przyjecia zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie;

3. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty;

4, Po ofrzymaniu zgfoszenia, dane osobowe sa przetwarzane tylko w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastgpezego;

5. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane. W przypadku
przypadkowego zebrania takich danych, sa one niezwlocznic usuwane;

6. Usunigcie nieistotnych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja
one znaczenia dla sprawy;

Dziatania nastgpeze

§6

1. W celu obstugi procesu zgloszen, Dyrektor Muzeum Wsi Radomskiej powolala dwie osoby Sylwia
Skalczyniska i Katarzyna Wojciechowska - Molendowska w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, upowaznione do podejmowania dzialan nastgpezych, wlgczajac w to weryfikacje zgloszenia
wewnetiznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;

2, Podmiot prawny zobowiazuje si¢ do przekazania sygnaliScie informacji zwrotnej w maksymalnym
terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 5 ust. 2, w okresie 3 miesigey od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna;

3. Dyrektor Muzeum Wsi Radomskiej zapewnia, Ze dzialania nastepcze beda podejmowane przez osoby
wskazane w § 6 ust, 1 z zachowaniem nalezytej starannosci;

4, Wpisu do rejestru zgloszen wewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewngtrznego;

5. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszefi wewngtrznych jest
Muzeum Wsi Radomskiej.

6. Podmiot prawny upowaznia osoby w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego
do przyjmowania zgtoszef wewnetrznych, osoby w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
upowaznione do podejmowania dziatan nastgpezych do prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych;

7. W rejestrze zgloszeh wewngtrznych gromadzi sig nastepujgce dane Zatgcznik nr 4 Rejestr Zgloszen
Wewngtrznych: '

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych

0s6b;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) datg dokonania zgloszenia;




6)
7

informacjg o podjgtych dziataniach nastepezych;
datg zakonczenia sprawy,

8. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakosiczono dziatania nastgpeze, lub
po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7

1. Po zarejestrowaniu zgloszenia podmiot upowazniony wszczyna procedurg weryfikacji zgloszenia,
W tym celu Dyrektor lub osoby upowaznione przez Dyrektora mogg:

5]

2)

3)
4)
5)

6)

zapoznawaé si¢ z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgloszenia, w tym takze majgcymi
charakter informacji niejawnej lub tajemnicy przedsigbiorstwa,

2ada¢ wyjasnien od 0s6b odpowiedzialnych za czynnosei, ktore zostaly wskazane w zgloszeniu
naruszenia prawa, fub od przetozonych tych osob; wyjasnienia, na zadanie pelnomocnika, moga
by¢ sktadane bez obecnosei przefozonych jezeli wymaga tego dobro sprawy,

dokonywaé wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy z nalezyta
starannoscig, wlasciwg dla danej sprawy.

Kierownicy komérek organizacyjnych obowigzani sg do skladania wyjasnien i przekazywania
dokumentdw oraz innych danych Dyrektorowi na jego wniosek.

Uniemozliwienie skladania wyjasnied 1 utrudnianie wyze] okreslonych czynnoéci
weryfikujgeych naruszenia prawa stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
Osoby upowaznione obowigzane sa do przekazywania informacji Dyrekcji o wszelkich
trudnosciach, zwigzanych z weryfikacjg zgloszenia sygnalisty.

§8

W razie stwierdzenia naruszenia prawa, podmiot upowazniony:

1)

2)

3)

sporzadza raport okreslajacy naruszenia i ich zakres, ze wskazaniem, ktére z nich stanowig czyny
zabronione przez ustawy karne (przestepstwa), a ktére stanowig czyny niedozwolone (delikty)
i przedklada go Dyrektorowi, w raporcie tym moga znale#é si¢ wnioski dotyczace dzialan
zapobiegajacych naruszeniom prawa na przysziosé,

nadzoruje czynno$ci podjete przez Dyrektora i inne komérki organizacyjne w celu usuniecia
zgloszonych naruszeri prawa.

podejmuje dziatania przewidziane w odrgbnych przepisach w celu zgloszenia popelnienia
przestepstwa do wlasciwych organdw Policji lub prokuratury; dziatania te nie wymagaja zgody
ani akceptacji Dyrekiora,

§9

Jezeli w toku weryfikacji zgloszenia stwierdzone zostanie naruszenie wewngtrznych przepisow
zakladowych lub regut funkcjonowania, podmiot upowazniony:

1. kieruje do oséb odpowiedzialnych za zatrudnionych lub oséb wykonujace prace lub uslugi na rzecz
Muzeum Wsi Radomskiej wnioski dotyczace zaprzestania praktyk prowadzgcych do naruszen prawa,

2. wskazuje czynnosci jakie musza byé podjete w celu naprawienia szkdd lub  usuniecia
nieprawidlowosci,




3. wnioskuje do Dyrektora o podjecie stosownych czynnosci w stosunku do 0s6b, ktore dopuscily sie tych
naruszei, w szczegdlnosci przeniesienia na inne stanowisko, zmiany zakresu obowigzkow, albo
rozwiazania z nimi uméw o pracg lub innych uméw dotyczgeych zatrudnienia,

4. jezeli naruszenia te noszg znamiona mobbingu, podmiot upowazniony przekazuje sprawg
do zatatwienia koméree zajmujacej si¢ polityks antymobbingowa.

§10

1. Podmiot odpowiedzialny nadzoruje czynnosci podjgte w celu wyjasnienia sprawy bedacej
przedmiotem zgloszenia sygnalisty, w tym czynnodci podjete w celu usunigeia naruszed prawa lub
wewnetrznych przepiséw zaktadowych lub regut funkcjonowania Muzeum Wsi Radomskiej. W tym celu
moze w kazdym czasie podja¢ niezbgdne czynnosci, w tym zgdac przekazania dokumentoéw i sktadania
wyjasniei od 0sob odpowiedzialnych za te czynnosci, aby ustali¢ stan sprawy.

2. W razie stwierdzenia opieszatosci w wyjasnianiu sprawy lub usuwaniu naruszefi ma podmiot
odpowiedzialny ma prawo. wystgpowal z odpowiednimi wnioskami do Dyrektora dotyczgcymi
pociagnigeia do odpowiedzialnosei 0sdb utrudniajgeych wyjaénienie sprawy lub usunigcie naruszefi.

3. Osoby odpowiedzialne za wyjaénienie sprawy lub usunigcie naruszefi sa obowigzane do skladania
wyjasnieti i przekazywania wszystkich informacji lub dokumentéw na zgdanie podmiotu upowaznionego,
bez koniecznodei uzyskiwania zgody przefozonych. Bezzasadna odmowa wykonania tych czynnoéci
przez osoby odpowiedzialne stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§11
1. Podmiot upowazniony obowigzany jest do przekazania sygnaliscie informacji zwrotne;.

2, Informacje zwrotne mogg by¢ przekazywane na kazdym etapie prowadzenia sprawy i powinny
zawieraé opis jej stanu i podjetych dziatan.

3. Pierwsza informacja zwrotna powinna by¢ przekazana przez podmiot upowazniony:

1) nie p6zniej niz 3 miesiace od daty potwierdzenia przyj¢cia zgtoszenia, lub
2) nie pGzniej niz 3 miesiace od uptywu 7 dni od daty zgloszenia — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia sygnaliscie.

4. Dalsze informacje zwrotne o stanie sprawy moga by¢ przekazywane sygnalidcie na jego wniosek lub
w miare postepéw w wyjasnianiu sprawy.

5. Podmiot upowazniony obowigzany jest niezwlocznie poinformowaé sygnaliste o zawiadomieniu
Policji lub Prokuratury, w razie stwicrdzenia naruszenia prawa stanowigcego przestgpstwo,
ze wskazaniem jednostki do kiérej zawiadomienie zostato skierowane.

6. O zakoficzeniu sprawy i wnioskach z podjgtych dziatan oraz dokonanych zmianach zapobiegajacych
dalszym naruszeniom prawa podmiot upowaznjony niezwlocznie informuje sygnaliste,

§12

1. W przypadku zgloszefi imiennych, dane osobowe i inne dane identyfikujgce sygnaliste podlegaja
szczegdlnej ochronie. Podmiot odpowiedzialny obowigzany jest do zachowania danych sygnalisty
w tajemnicy.




2. Do przetwarzania danych sygnalistéw upowazniony jest wylacznie Dyrektor oraz osoby dysponujace
pisemnym upowaznieniem Dyrektora, o ktérych mowa w § 6 ust 1, Osoby o ktorych mowa w § 6 ust [,
po cofnigciu upowaznienia, sa nadal zobowigzane do zachowania w tajemnicy danych sygnalistéw,
do ktérych miaty dostep.

3. Zgloszenia sygnalistéw i akta spraw prowadzonych w wyniku ich zgloszen przechowywane sy
w kancelarii tajnej. Noéniki danych cyfrowych, zawierajace zgioszenia lub inne informacje o sygnalistach
podlegajg zabezpieczeniu, okreslonym dla danych stanowigcych tajemnice pracodawey.

Zgloszenie zewnetrzne

§ 13 [1]

1. Sygnalista ma prawo dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez wezesniejszego zgloszenia wewngtrznego.
Zgloszenie takie mozna skierowaé do Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO) lub odpowiedniego organu
publicznego.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne przyjmujgce zgltoszenia sa administratorami
danych osobowych zawartych w tych zgloszeniach.

3. RPO ustala procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i weryfikuje zgloszenia dotyczace
naruszen prawa, a nastgpnie przckazuje je wlasciwym organom,

4. W przypadku gdy zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, RPO moze poinformowaé sygnaliste,
ze sprawa powinna by¢ rozpatrzona w innym trybie, np. jako skarga lub zawiadomienic o przestepstwie.

3. Organ publiczny ustala réwniez wiasna procedure przyjmowania zgloszef i podejmowania dziatan
nastepezych, w tym weryfikuje, czy zgloszenie dotyczy jego zakresu dziatania.

6. Zgloszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie Iub pisemnie; zgloszenie zewnetrzne w formie
dokumentowej moze by¢ dokonane w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, w postaci elektronicznej -
na adres poczly elektronicznej Iub adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen
elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy
zgloszenie, Jub za poérednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego Iub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja whagciwa do dokonywania zgloszenh w postaci
elektronicznej

7. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgloszenie zewngtrzne, przesyla
sygnaliscie niezwlocznie, nie péiniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
potwierdzenie jego przyj¢cia, chyba e sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzié,
¢ potwierdzenie przyjeeia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamoscei sygnalisty,

8. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny moze zwidcié si¢ do sygnalisty, na podany przez
niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu.
Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich
przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnogci Jego tozsamosci, Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny odstepuje od zadania wyjasniefi lub dodatkowych informacji.

9. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbgdnej zwloki wilasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskicj informacje zawarte




w zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dzialaf nastgpezych w trybie stosowanym przez takie
instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewidujg to przepisy odrgbne.

Prawa i ochrona sygnalisty
§ 14

1. Muzeum Wsi Radomskiej zapewnia, ze procedura zgloszeii wewngtrznych i przetwarzanie danych
osobowych chronia przed dostgpem nieupowaznionych o0séb oraz gwarantuja poufno$¢ tozsamosci
Sygnalisty, osoby zgloszonej i oséb tizecich. Ochrona ta obejmuje wszelkie informacje pozwalajace
na bezposrednia lub poérednia identyfikacjg tych osob.

2. Sygnalisci sa chronieni przed jakimikolwiek dziataniami odwetowymi, probami takich dziatan oraz
grozbami ich zastosowania.

3. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci na:
odmowie nawiazania stosunku pracy, wypowiedzeniv lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku
pracy, obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg, wstrzymaniu awansu albo pominigeiu przy
awansowaniu, dyskryminacji, lobbingu, nalozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub érodka o podobnym charakterze oraz inne wymienione w §12 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistéw,

Za dzialania odwetowe uznaje sie w szczegodlnodei:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezwarcie umowy o pracg ha czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na czas probny,
niezwarcie kolejnej umowy o prace na czas okre§lony lub niezwarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w sytuacji gdy pracownik mial
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta tka umowa,

4) obnizeniec wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominiccie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,

7y przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) nickorzystna zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy,

11) negatywna oceng wynikéw pracy lub negatywna opinig o pracy,

12) Natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

13) Wstrzymanie udzialu lub pominigeie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

14) Nijeuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowanie pracownika na takie badanie,

15) Dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztoéci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

16) Rozwigzanie, wypowiedzenic lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na podstawie
ktorego sa lub majg byé $wiadczone ushigi przez sygnaliste,




17) Rozwigzanie, wypowiedzenie lub niekorzystna zmiang umowy na podstawie ktdrej prowadzona
Jest wspélpraca z sygnalista, wlaczajac w to jednostronne zakonczenie stosunku pracy,

18) Utrudnienie dziatalnosci gospodarczej lub zawodowe] sygnaliscie, w szezegblnosei poprzez
tworzenie porozumieft wykluczajacych go z rynku. '

4. Podejmowanie dziatait odwetowych stanowi ciezkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych, albo
powazne naruszenie warunkow umowy, ktére uzasadnia rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia,
albo wypowiedzenie lub odstapienic od innej umowy ze skutkiem natychmiastowym. Niezaleznie od
powyzszego osoba podejmujgca dzialania odwetowe podlega odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych
przepisach.

5. Zakaz dzialat odwetowych wskazany w ust. 3 powyzej stosuje sie odpowiednio do jezeli praca lub
ustugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego
stanowigcego podstawg swiadczenia pracy fub ustug lub petnienia funkeji o ile charakter Swiadczonej
pracy lub ushug lub pelnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dzialania,
W takim wypadku dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy dzialan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szezegblnosei:

1) wypowiedzenie umowy, ktore] strong jest sygnalista, w szczegblnoéci dotyczacej sprzedazy tub
dostawy towaréw lub $wiadczenia ushug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szezegolnodei koncesji, zezwolenia lub ulgi.

6. Sygnalista, wobec kiérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokoSci nie nizszej niz przecigtne miesigezne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zadosdéuczynienia,

7. Osoba, ktéra poniosla szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

8. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie¢ moze stanowic podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnodci za szkod¢ z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szezegolnodei w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dbr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem att. 5 ustawy o ochronie
sygnalistow, pod warunkiem ¢ sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustaws,

9. Sygnalidci nie moga zrzec si¢ swoich praw ani przyjaé odpowiedzialnosei za szkody wynikle
z dokonania zgloszenia, z wyjatkiem §wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji.

10. Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i porozumiefi zbiorowych oraz regulaminéw i statutow
w zakiesie, w jakim bezposrednio lub poérednio wylaczajg lub ograniczaja prawo do dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie $rodkow odwetowych, nie obowigzuja.
L1. Przepisy niniejszej procedury stosuje si¢ odpowiednio réwniez do osoby pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalisty a takze do osoby prawnej lub innej jednostki
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organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegOlnosci stanowigeej wlasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajgcej.

12. Zgloszenia do instytucji UE: Ochrona sygnalistdw obejmuje takze zgloszenia dokonywane do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Postanowienia koficowe
§15

1. Dyrektor Muzeum Wsi Radomskiej sprawuje biezgcy nadzor nad prawidlowoscia przyjmowania
zgloszen oraz podejmowaniem dziatafi nastgpczych.

2. Procedura zgloszei wewnetrznych wehodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 1.

3.0 Postanowicnia § 13 obowiazuja od dnia 25 grudnia 2024r. w zwigzku z trescig art. 64 Ustawy
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Zalgeznik nr 2 Odwiadezenie do Procedury zgloszen Wewnetrznego

Miejscowosé, dnia

Oswiadczam, ze ja nizej podpisany/a

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

(imig i nazwisko oswiadczajgcego)*

Oswiadczam, iz zapoznalem/zapoznatam si¢ z Procedurg Zgloszenh Wewngetrznych przyjetych
w Muzeum Wsi Radomskiej w Radomiu oraz zobowiazujg si¢ do stosowania zasad w niej
zawartych.

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

( podpis odwiadczajacego)

PR Y




Zatgcznik nr 3 Formularz zgloszenia wewngetrznego do Procedury zgloszen wewngtrznych

Miejscowosé, dnia................. .

Formularz zgloszenia wewngtrznego

Data zgloszenia:
Dane osobowe:
Imi¢ i nazwisko:
Dane do kontaktu:

Rodzaj naruszenia (np. naruszenie prawa, naruszenie regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych
Pracodawcy

Czy zdarzenie zostalo zgloszone do innego organu (jezeli tak, do jakiego)

Opis zdarzenia (np. komérka organizacyjna / osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, data, miejsce zaistnienia,
opis okolicznosci, wskazanie §wiadkéw, przedstawienie dowodow)

Cererranerran bhrsieiarsraannane Cradarararanens Carrsaaa e srsmsearrsasanrerrTrary Krrdsresaasta iy EEEEE
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Klauzula informacyjna dla osoby dokonujacej zgloszenia

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i wsprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, RODO} informujg Panig/Pana, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Muzeum Wsi Radomskie] z siedziba przy ul. Szydtowieckiej
30 w Radomiu. Nasz email to muzeumwsi@muzeum-radom.pl a numer telefon 48 332 92 81

2. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia, podejmowania dziatan nastgpczych,
wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajacym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej. -

3. Podstawa przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest art. 6 ust. 1 ;:ikt 1 lit. ¢ RODO, tj.
wykonania cigzgeych na Administratorze obowigzkéw prawnych polegajacych na realizacji
obowigzkéw wynikajacych z podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024 poz. 928) |

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku niepodania danych nie zostanie Pani/Pan
poinformowana/y o przyjeciu zgtoszenia, ani jego rozpatrzeniu.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszert wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze fub
po zakoriczeniu postgpowar zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione do ich uzyskania na podstawie
przepiséw prawa. (Jesli istnieje, odbiorcg jest podmiot zewngtrzny realizujacy dziatania nastepcze
w ramach umowy powierzenia)

7. Przystugujace Pani/Panu prawa to: zadanie dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania a takze prawo do sprzeciwu,

8. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jesli
uzna Pani/Pan, ze dane osobowe przetwarzane niezgodnie z prawem.

9. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy za poérednictwem
adresu email iod@rodo-radom.pl , listownie na adres Muzeum Wsi Radomskiej ul. Szydtowiecka 30,
26-600 Radom







