Zarzadzenie nr 3/2025
Dyrektora Muzeum Sztuki w todzi
z dnia 07.03.2025 .

Na podstawie art. 24 Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024r,
poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

Sl
Wprowadza sie w zycie, Regulamin zgtaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow
w Muzeum Sztuki w todzi, zwany w dalszej czesci zarzadzenia ,Regulaminem”.
Regulamin stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

s2
W celu prawidtowej i terminowej realizacji zasad Regulaminu i przyjmowania zgtoszen powotujg
funkcje tzw. Compliance Oficera (osobe upowazniong da przyjmowania zgtoszen).
Na stanowisko Compliance Oficera wyznaczam P. Iwone Krupe.

s3

Do udostepnienia tresci Regulaminu zobowigzuje:

1
2.

3.

Dziat Komunikacji - publikacja na stronie Biuletynu Informacji publicznej Muzeum;

Dziat Kancelaria - Sekretariat - udostepnienie Regulaminu w formie elektronicznej pracownikom
Muzeum posiadajgcym stuzbowe skrzynki elektroniczne;

Kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Muzeum - udostepnienie Regulaminu,
podleglym pracownikom nieposiadajagcym stuzbowych skrzynek elektronicznych oraz osobom
ubiegajgcym sie o prace na podstawie stosunku pracy albo innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy badz ustug lub petnienia funkcji wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

su
Niniejszym z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia przestaje obowigzywac Zarzgdzenie
nr 8/2021 Dyrektora Muzeum Sztuki w todzi z dnia 16 grudnia 2021 r. wraz z zatgcznikami.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Regulamin zgtaszania
naruszen prawa i ochrony
syghalistow
w Muzeum Sztuki w todzi
(Procedura zgtoszen
wewnetrznych]
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1. Cel wprowadzenia dyrektywy o ochronie 0séb zgtaszajgcych

naruszenia prawa Unii

Zgodnie z art. 26 ust. 1i 2 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1937 z dnia
P3 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osoéb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii,
panstwa cztonkowskie majg obowigzek wprowadzi¢ w zycie przepisy ustawowe, wykonawcze
i administracyjne niezbedne do wykonania Dyrektywy.

17 grudnia 2021 r. w Polsce oraz innych paristwach cztonkowskich UE wechodzi w zycie ww.
Dyrektywa, tzw. dyrektywa o ochranie sygnalistow.

Celem wspoélnotowych i krajowych regulacji ma by¢ ustanowienie standardu ochrony
prawnej dla 0séb przekazujgcych informacje o nieprawidtowosciach zauwazonych w miejscu
zatrudnienia, nazywanych sygnalistami. Dyrektywa zakresla minimalne standardy ochrony
sygnalistow. Pozostawia jednoczesnie swobode przyjecia krajowych przepisow
korzystniejszych dla nich niz regulacje ustawowe.

Postanowienia powyzej wskazanej Dyrektywy zostaty implementowane do polskiego

porzadku prawnego ustawa z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.z 2024r,,
poz. 928).

2. Definicje

Skarga - formalna informacja wskazujgca na niezadowolenie z jakie$ czynnosci, pracy innej
osoby, otrzymanej ustugi/ wsparcia. Skarga nie jest informacjg zwrotna (negatywng lub
pozytywna), wymaga podjgcia odpowiednich dziatan i poinformowania o podjetych krokach
oraz ich rezultatach.

Zasygnalizowanie/zgtoszenie nieprawidtowosci- formalne paoinformowanie Muzeum
Sztuki w todzi o posiadaniu wiedzy na temat naduzy¢, nieprawidtowosci, razgcego
nieprzestrzegania procedur, ztamania prawa lub watpliwosci etycznych co do postepowania
pracownikéw Muzeum oraz innych oso6b, partnerow czy podmiotow wsp6tpracujgcych
z Muzeum. Zasygnalizowanie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ wszystkich aspektow pracy
instytucii.

Zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewngtrzne.

Zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Muzeum Sztuki w todzi.



Zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

Ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomasci publiczne;.

Organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa

zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatar nastgpczych

Dziatania nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez Muzeum Sztuki
w todzi w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
dziatania podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

Informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan.

Sygnalista (inaczej: ,Zgtaszajgcy”) to osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Sygnalistg jest osoba zgtaszajgca lub ujawniajgca informacje lub uzasadnione podejrzenia

naruszenia prawa o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;

2] niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez organy podmiotu zbiorowego
lub osoby, dziatajgce w imieniu lub na rzecz podmiotu zbiorowego;

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
organow podmiotu zbiorowego lub innych osob;

1) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnoéci podmiotu zbiorowego, ktére mogtyby
prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego.

Beda to w szczegolnosci:
e pracaownicy,
e kandydaci do zatrudnienia i byli pracownicy,
e 0soby $wiadczgce na rzecz muzeum ustugi na innej podstawie niz stosunek pracy,

w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

o stazysci i wolontariusze i praktykanci
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e o0soby fizyczne w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w konteksécie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu

osoba upowazniona - pracownik Muzeum posiadajgcego pisemne upowaznienie Dyrektora
Muzeum do:

al przyjmowania, weryfikowania i rozpatrywania zgtoszen wewngtrznych, w tym
wystepowania w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, oraz podejmowania
dziatan nastepczych,

b) przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby ktoérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu w zakresie, o ktérym mowa w art. 8 ust. 4 araz art. 27 ust. 2
ustawy ochronie o sygnalistow - ktérego wzor okreslony jest w Zatgczniku nr 1 do procedury.

3. Ochrona sygnalisty

Osobom zgtaszajgcym informacje o nieprawidtowosciach zapewnia sig ochrone przede
wszystkim przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacja lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania.

Zgtaszajgcy podlega ochronie, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzic, ze
bedgca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

Ochrona ma objg¢ osoby zgtaszajgce a takze osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia
i powigzane ze zgtaszajgcym.

Dane osobowe sygnalisty oraz wszelkie informacje, ktére mogg wskazywac¢ na Jego
tozsamo$ce, majg by¢ poufne i mogg zostac ujawnione tylko tym osobom, ktére beda
odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego.
Ujawnienie danych innym osobom wymagac¢ bedzie wyraznej zgody udzielonej przez samego
sygnaliste.

Muzeum Sztuki w todzi po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/673 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/_46/WE (ogdlnego rozporzgdzenia
o ochraonie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2018, str. 1,z p6zn. zm.3) ) nie stosuje sig, chyba
ze zgtaszajgcy dziatat z naruszeniem art. 8 ustawy o ochronie os6b zgtaszajgcych naruszenia
prawa .



Dane osobowe zwigzane z dokonywanym zgtoszeniem bedg przechowywane maksymalnie

przez 3 letni okres rozpoczynajacy sie od dnia przyjecia zgtaszenia.

4. Dziatania zakazane wobec sygnalistow:

Wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe:

odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

odmowa zawarcia umowy 0 prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy 0 prace
na okres probny, kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nieckreslany, gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wynagrodzenia za prace;
wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
Z praca;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
niekorzystna zmiana miejsca wykanywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywnag opinie o pracy;

natozenie lub zastosowanie érodka dyscyplinarnego (w tym kary finansowej lub
$rodka o podobnym charakterze);

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

ograniczenie udziatu w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne;
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie
badania;

utrudnianie znalezienia nowego zatrudnienia;
nieuzasadniona grozba lub préba ww. dziatan;
spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osocbistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.



5. Zakres naruszen objetych zgtoszeniami

Sygnalisci bedg mogli zgtaszac naruszenia prawa w zakresie:

6. System zgtaszania nieprawidtowosci (whistleblowing)

Zgodnie z Dyrektywa utworzono w Muzeum Sztuki w todzi kanaty zgtaszania
nieprawidiowosci, ktore sg zaprojektowane i obstugiwane w sposob zapewniajacy ochrong
sygnalisty oraz ochrone poufnosci osoby ktarej dotyczy zgtoszenie. Zarzgdzanie danymi
osobowymi odbywaé sie bedzie zgodnie z przepisami i zasadami Rozparzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 85/46/WE (ogoinego rozporzgdzenia
o ochranie danych) oraz innymi wiaéciwymi przepisami dotyczgcymi ochrony danych

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci | pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony kansumentow;

ochrony prywatnosci i danych oscbowych;

bezpieczenstwa sieci i systemaow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospalitej Polskiej,

samorzadu terytorialnego araz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego UE w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w punktach powyzej.

osobowych.



7. Kanaty wewnetrznych zgtoszen:

e dokonywanie zgtoszenn z wykorzystaniem elektronicznego formularza na stronie
https://msl.ora.pl/cvfrowe/;

e przekazanie zgtoszen na adres e-mail ochrona svgnalistow@msl.org.pl;

e tradycyjna skrzynka na pisemne zgtoszenia - usytuowana w budynku Dyrekgji.

o forma pisemna za posrednictwem operatora pocztowego, klauzula informacyjna
dotyczgca przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych publikowana jest na stronie
https://msl.org.pl/ i przekazywana jest w momencie przyjecia zgtoszenia.

Procedura obejmuje przyjmowanie zgtoszen podpisanych przez sygnaliste. Przyjmowanie
zgtoszen anonimowych ma charakter uznaniowy, w szczegolnosci zgtoszenia zawierajgce
informacje w spostb oczywisty niewiarygodny badz o niedajgcej sie zweryfikowac tresci, nie
beda rozpatrywane.

/gtoszenia otrzymane na adres e-mail ochrona syvanalistow@msl.org.pl sg przesytane

w celu zachowania zasady ,dwdéch par oczu” do Inspektora Ochrony Danych Osocbowych.
Sygnalista otrzymuje automatyczne potwierdzenie odbioru.

/gtoszenia ze skrzynki w budynku Dyrekcji sg oprozniane komisyjnie co najmniej raz
w tygodniu.

Sygnalista po zgtoszeniu nieprawidtowosci otrzymuje od Muzeum w ciggu 7 dni informacje
0 przyjeciu skargi, nadaniu jej numeru sprawy i wstepnie podjetych czynnosciach.

Muzeum bedzie mogto odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtaoszeniem.
W takim przypadku sygnalista jest informowany o pozaostawieniu zgtoszenia wewnetrznego
bez rozpoznania, z podaniem przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego,
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

8. Tresc zgtoszenia:

1. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjgcia dziatania nastgpczego
zgtoszenie powinno zawierat co najmnie;j:

e imie i nazwisko sygnalisty (w przypadku kiedy zgtoszenie nie jest anonimowe],
e adres do kontaktu sygnalisty (adres korespondencyjny, adres mailowy),
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e mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia, (stan faktyczny, ktéry budzi
watpliwosci sygnalisty)

e 0opis kontekstu zwigzanego z pracsg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia,

e wskazanie podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa.

2. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawao do odszkodowania lub
zadogcuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

9. Rejestrowanie zgtoszen

Muzeum prowadzi elektroniczny rejestr zgtoszen wewnetrznych. Dokument ten bedzie
zawierat:

e nNuUMer sprawy;

e przedmiot naruszenia;

o date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

e dane osobowe sygnalisty;

e dane osoby ktarej zarzucono naruszenie;

o dane osob wobec ktorych popetniono naruszenie;

e informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

o date zakonczenia sprawy.
Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych bedg przechowane przez okres 3 lat liczgc od
konca roku, w ktérym przyjeto zgtoszenie.

10. Postepowanie po otrzymaniu zgfoszenia

1. Zgtoszenie wewnetrzne jest przyjmowane przez osobe upowazniong przez Dyrektora
Muzeum Sztuki w t.odzi:

e Przygotowanie zawiadomienia 0 przyjeciu zgtoszenia i przekazanie go sygnaliscie
nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktary nalezy przekazac¢ potwierdzenie;

e Informacja o zawiadomieniu zostaje wprowadzona do rejestru zgtoszen;

e (soba upowazniona dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia i przekazuje informacje
0 zgtoszeniu do Dyrekcji Muzeum.



. Jesli zgtoszenie spetnia warunki okreslone w procedurze, osoba upowazniona podejmuje
dziatania nastepcze w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,
w szczegolnosci polegajace na prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

. Osoba upowazniona, prowadzi postepowanie w oparciu o zasady:

Bezstronnosci - polegajgcej na rownym traktowaniu kazdej osoby oraz podejmowaniu
decyzji w spostb waolny od oddziatywania moggcego wptywac na jej cbiektywnosg;
Ochrony poufnosci polegajgcej na przetwarzaniu danych osobowych, zwigzanych
z przyjmowaniem zgtoszen, w spos6b uniemozliwiajgcy nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajgcy ochrong
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzecie;
wskazanej w zgtoszeniu;

Osoba upowazniona zobowigzana jest do podpisania o$wiadczenia o zachowaniu
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskata w ramach
przyjmowania i weryfikowania zgtoszen oraz podejmowanych dziataniach nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy;

Osoba upowazniona, ktora ma uzasadnione watpliwasci co do swaojej bezstronnosci
w odniesieniu do konkretnego zgtoszenia np. ze wzgledu na powiazania personalne
wystepuje z wnioskiem o jej wytgczenie od prowadzenia konkretnej sprawy;

Dyrektor Muzeum po weryfikacji zasadnosci watpliwosci lub zastrzezen wskazanych
we wniosku osoby upowaznionej lub z wiasnej inicjatywy podejmuje decyzje
0 ewentualnym wytgczeniu osoby upowaznionej z postepowania i wyznacza na jej
miejsce inng osobe. Do prowadzenia postepowania przez pracownika, ktory zastepuje
pracownika wytgczonego stosuje sie odpowiednio przepisy procedury dotyczgce osoby
upowaznionej;

W przypadku koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia informacji zawartych
w zgtoszeniu wewnetrznym, osoba upowazniona kontaktuje sig z sygnalista, o ile jest
to mozliwe;

Korespondencja z sygnalista prowadzona jest wytacznie na adres do kontaktu
wskazany przez sygnaliste;

Po przyjeciu zgtoszenia osoba upowazniona, niezwtocznie i z nalezytg starannoscig
podejmuje czynnosci majgce na celu wyjagnienie wszystkich okolicznosci zawartych
w zgtoszeniu. W zwigzku z postpowaniem osoba upowazniona, w szczegoinosci ma
prawo:

1/ przeprowadzania ogledzin,

2/ wystepowania do pracownikéw muzeum o:
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10.

11.

11.

a) udzielenie w wyznaczonym terminie informacji i wyjasnien (w formie wskazanej
przez osobe upowazniong),

b) wglad do dokumentow oraz pobieranie i zabezpieczanie oryginatéw dokumentéw
a takze innych materiatéw dowodowych,

c) wypozyczenie dokumentacji potrzebnej do prowadzenia postepowania,

d) sporzgdzania wydrukéw danych z uzytkowanych systemow informatycznych
a takze zestawien i obliczen.

W szczegolnie skomplikowanych przypadkach do rozpatrzenia zgtoszenia Dyrektor

Muzeum powotuje Komisje Wyjasniajgca.

Po ustaleniu stanu faktycznego dotyczacego zgtoszenia wewnetrznego w wyniku

postepowania wyjasniajgcego osoba upowazniona sporzadza raport

z przeprowadzonych dziatan zawierajgcy opis dziatan, , stwierdzone nieprawidtowosci

jesli wystgpig oraz ewentualne rekomendacje dotyczace podjecia dalszych dziatan

nastepczych. '

Przekazanie sygnaliscie oraz osobie, ktarej dotyczy zgtoszenie, informacji o wynikach

postepowania nastepuje w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia

przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,

od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie

podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotna;

Wprowadzenie informacji o rezultatach postepowania do rejestru zgtoszen;

Ewentualne wyciggniecie konsekwencji wobec sprawcow naduzyc.

Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych

Sygnalista bedzie mdégt zgtosi¢ naruszenie prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich oraz
organowi publicznemu, do ktérego obowigzkow naleze¢ beda:

przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych;
dokonywanie ich oceny;
informowanie sygnalistow o podjetych dziataniach;

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

Dokonanie zgtoszenia kanatem wewnetrznym nie bedzie warunkiem do dokonania réwniez

zgtoszenia zewnetrznego.

L2

Ujawnienie publiczhe

Ujawnienie publiczne bedzie skutkowato objeciem sygnalisty ochrong przewidziang

w ustawie, jesli zostang spetnione okreslone warunki:
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1. ujawniajgcy dokona w pierwszej kolejnosci zgtoszenia wewngtrznego a nastepnie
zewnetrznego, ale w odpowiedzi na zgtoszenie nie zostang podjgte dziatania
nastepcze ani nie zostanie przekazana informacja zwrotna;

2. od razu dojdzie do zgtoszenia zewnetrznego, ale w odpowiedzi na zgtoszenie nie
zostang podjete w terminie zadne odpowiednie dziatania (w przewidzianym terminie
brak bedzie informacji zwrotnej lub zaradzenia naruszeniul.

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego bedzie moégt skorzystac z ochrony
przewidziane] w projektowanej ustawie pomimo braku dokonania zgtoszenia na drodze
wewnetrznej lub zewnetrznej gdy:

e ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢ ze naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko
nieacdwracalnej szkody;

e dokonanie zgtoszenia wewnetrznego moze grozi¢ dziataniami odwetowymi;

e istnigje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu
z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy wskazane w art. 54 pkt 3 projektu ustawy
0 ochronie 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa (lub w innym wtasciwym przepisie
obowigzujacej ustawy o ochronie osob zgtaszajgcych naruszenie prawal.

W przypadku powyzszych okolicznosci sygnalista ma zapewniong natychmiastowsg ochrone.

13. Sposdb wejscia w zycie

1. Regulamin wchodzi w Zzycie w sposob przyjety w Muzeum Sztuki w todzi.

2. Osobie ubiegajgcej sie 0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.

17. Lista zatgcznikow

Zatgcznik Nr 1 - upowaznienie dla osoby wyznaczonej dla obstugi zgtoszen sygnalistow wraz
z oswiadczeniem dotyczacym obowigzku zachowania poufnosci

Zatgcznik nr 2 - Formularz zgtoszenia przez sygnaliste kanatem wewngtrznym
nieprawidtowosci prawa

Zatgcznik Nr 3 - Zawiadomienie o przyjeciu zgtoszenia od sygnalisty

Zatgcznik Nr 4 - Zawiadomienie o powotaniu komisji wyjasniajgcej naruszenie prawa
Zatgcznik nr 5- Formularz o$wiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg zgtoszen
zewnetrznych
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Zatgcznik Nrl
do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow
w Muzeum Sztuki w todzi (procedura zgtoszen wewnetrznych]

Upowaznienie dla osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen sygnalistéw

Osoba upowazniona: . [imie i nazwisko upowaznionego]

Stanowisko i afiliacja osoby upowaznionej: [nazwa stanowiska oraz podmiot prawny, na rzecz ktorego
pracuje osoba upowaznional

Nadany login w systemie informatycznymi....mmmms. [wskazat, jesli dotyczy]

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych i informacji, w tym danych osobowych, w zwigzku
w przyjmowaniem, weryfikacjg zgtoszen wewngtrznych oraz podejmowaniem dziatan nastepczych
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci.

Czynnosci przetwarzania objete upowaznieniem: zbieranie, utrwalanie, organizawanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykarzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub fgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Kategarie danych osobowych, do ktorych przetwarzania uprawniona jest osoba upowazniona:

1) zwykte dane osobowe, w‘tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu;

2] inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktore] dotyczy
zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujace zwykie dane osobowe lub dane
osobowe szczegdinych kategorii lub dane karne, podawane w szczegélnosci w zgtoszeniu sygnalisty,
dokumentach dodatkowych lub uzupetniajgcych.

Czas obowigzywania upowaznienia: upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan
zwigzanych z obstuga zgtoszen sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

Upowaznienie nadat(ali..wmm: [wskazac¢ osohe uprawniong do nadania upowaznienial

Podpis osoby nadajgCej UpowazniEni e [podpis tradycyjny lub elektronicznyl



Oswiadczenia osoby upowaznione;j:

(¢]

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sig z przepisami dotyczgcymi ochrony danych oschowych, a
takze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujgcymi u Administratora danych
osobowych i zobowigzuje sie do ich przestrzegania. Administratorem jest [nazwa podmiotu
prawnegol.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnegtrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktaérego
wykonuje lub bede wykonywatc te zadania.

Zobowiazuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtaszeniu.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych na podstawie udzielonego upowaznienia.

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem
danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis 0S0DY UPOWEZNIONE]: wimimisseeersreeesereeeesens



Zatgcznik nr 2
Do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow
w Muzeum Sztuki w todzi (procedura zgtoszen wewnetrznych)

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo/czego
dotyczy
zgtoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

Imie i nazwisko /
anonimowe

Telefon

e-mail

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia
wiedzy o
Nieprawidfowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato
zgtoszone?

Do kogo zostato
zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko




Opis dowoddéw

Charakter nieprawidtowosci

podejrzenie
przygotowania,
usitowania lub
popetnienia czynu
zabronionego

niedopetnienie
obowigzkéw lub
przekroczenie
uprawnien

nieprawidfowosci w
organizacji
funkcjonowania
Muzeum Sztuki w
todzi

naruszenie
wewnetrznych
procedur oraz
standardéw
etycznych

inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Zatgczniki

LA Ead Bl I o

podpis




Zatgcznik nr 3

Do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow
w Muzeum Sztuki w todzi (procedura zgtoszen wewnetrznych)

ZAWIADOMIENIE O PRZYJECIU ZGtOSZENIA 0D SYGNALISTY

Muzeum Sztuki w todzi informuje, Ze W dniu .. przyjeto zgtoszenie
Wlg 1= U sra =T 1R o L= U= 0 (61 s o] QR —— .
Sprawe wpisano do rejestru zgtoszen dnia ..., Pod NUMEremM SPrawy .

Rl LiplIBIai [ ATz W srA= 5] RO ——— .



Zatgcznik nr 4
Do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow
w Muzeum Sztuki w todzi (procedura zgtoszen wewnetrznych)

ZAWIADOMIENIE O POWOtANIU KOMISJI WYJASNIAJACEJ
NARUSZENIE PRAWA

Muzeum Sztuki w todzi powotuje Komisje Wyjasniajacg w sktadzie:
Przewodniczgcy Komisji WYjasniajgCe] s
Cronek Komisfi Wyjashiajace] @ = = . ccosmmmesmomsamsmmssmsmssm

Compliance Officer e ——————————,

Komisja Wyjagniajgca rozpatrzy zgtoszenie o naruszeniu prawa w celu zweryfikowania
informac;ji oraz podejmie $rodki, jakie mogg zostac¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa.

Zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy sprawy wpisanej do rejestru zgtoszen dnia ...,

pod NUMEremM SPrawy s W PrzedmioCi8 NArUSZENIA s .



Zatgcznik nr 5
Do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow

w Muzeum Sztuki w todzi (procedura zgtoszen wewngtrznych)

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z Regulaminem zgtaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow w Muzeum
Sztuki w todzi

Ja nizej podpisana/ny

limie i nazwisko)
o$wiadczam, ze zapoznatam/tem sie z dokumentem pt. Regulamin zgtaszania naruszen prawa

i ochrony sygnalistéw w Muzeum Sztuki w todzi (Procedura zgtoszen wewnetrznych], rozumiem

tresé dokumentu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(czytelny podpis)

(miejscowosc, data)



