Zatacznik nr 1 do Zarzgdzeniem Dyrektora Muzeum Kultury Ludowej w Kolbuszowej Nr 20/2024 z dnia 21 listopada 2024 r.

Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow w Muzeum Kultury
Ludowej w Kolbuszowe]

Osobg w ramach struktury organizacyjnej Muzeum upowazniong przez Dyrektora Muzeum
Kultury Ludowej w Kolbuszowej do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, a takze do
podejmowania dziatan nastepczych - jest Petnomocnik Dyrektora ds. Sygnalistow powotany
Zarzadzeniem nr 20/2024 z dnia 21 listopada 2024 r.

§1
Cel procedury
1. Celem procedury jest okreslenie:

1.1. bezpiecznych, wewnetrznych kanatow informacyjnych stuzgcych sktadaniu zgtoszen
dotyczgcych naruszen prawa powszechnie obowigzujgcego oraz regulacji
wewnetrznych obowigzujgcych w Muzeum Kultury Ludowej w Kolbuszowej;

1.2. sposobu ochrony sygnalistow.

§2
Definicje
1. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Kultury Ludowej w Kolbuszowej, z siedziba:

ul. Kosciuszki 6, 36-100 Kolbuszowa, bedgce samorzgdowa instytucjg kultury.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Kultury Ludowej w Kolbuszowej.

Petnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Dyrektora ds. Sygnalistow.

Sygnaliscie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia informac;i

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Muzeum, w tym:

4.1. pracownika Muzeum,

4.2. pracownika tymczasowego,

4.3. osobe Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

4.4. przedsiebiorce,

4.5. cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej,

4.6. osobe Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

4.7. stazyste,

4.8. wolontariusza,

4.9. praktykanta,

4.10.0s0be uczestniczgcg w procesie rekrutacji do Muzeum - w przypadku zgtoszenia

informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed



10.

11.

nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Muzeum lub na rzecz Muzeum,
4.11.0soby wymienione w pkt. a) —j), ktére zakonczyty juz stosunek prawny stanowigcy
podstawe wykonywania pracy lub $wiadczenia ustug na rzecz Muzeum, kiedy
zgtoszenie wewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa pozyskanej w zwigzku
z tg pracg lub swiadczeniem ustug.
dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Muzeum w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania srodkéw finansowych.
dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracay, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzgdza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie.
informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Muzeum, gdzie Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji
lub w innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg w Muzeum , lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa.
informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziatan.
kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Muzeum lub na rzecz Muzeum, w ramach ktorych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych.
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa,
lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.
osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktora pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona.
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§3

osobie powigzanej z Sygnalistg - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatart odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty
W rozumieniu

art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (tj. matzonka, wstepnego,
zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobe pozostajgcg w
stosunku przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osobe pozostajgcg we wspdolnym
pozyciu).

zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ pisemne lub ustane przekazanie
Muzeum informacji o naruszeniu prawa.

zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

Procedurze - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszg Procedure zgtoszen wewnetrznych w
Muzeum Kultury Ludowej w Kolbuszowe].

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
Sygnalistéw.

Rodzaje naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu wewnetrznemu

1.

Naruszeniem prawa, ktore moze zostac zgtoszone przez Sygnaliste w trybie Procedury -
jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dotyczgce:
1.1. korupcji;
1.2. zamowien publicznych;
1.3. ustug, produktow i rynkow finansowych;
1.4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
1.5. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
1.6. bezpieczenstwa transportu;
1.7. ochrony Srodowiska;
1.8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
1.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
1.10.zdrowia i dobrostanu zwierzat;
1.11.zdrowia publicznego;
1.12.ochrony konsumentdéw;
1.13.ochrony prywatnosci i danych osobowych;
1.14.bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
1.15.intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
1.16.rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;



1.17.konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt. a-p.

2. Muzeum nie przewiduje mozliwosci zgtaszania informacji o naruszeniach prawa w trybie
niniejszej Procedury w zakresie szerszym niz wskazany w ust. 1.

§4

Warunek podlegania ochronie

Sygnalista podlega ochronie wskazanej w niniejszej Procedurze od chwili dokonania zgtoszenia

lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze

informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w

momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o

naruszeniu prawa.

§5

Poufnos¢ danych osobowych

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu

nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodga Sygnalisty.

§6

Ochrona Sygnalisty

1. Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci
na:

2.1. odmowie nawigzania stosunku pracy;

2.2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

2.3. nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony - w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie,

Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

2.4. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

2.5. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

2.6. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
praca
lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

2.7. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

2.8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

2.9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;



2.10.niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
2.11.negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;
2.12.natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka
o podobnym charakterze;
2.13.przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
2.14.mobbingu;
2.15.dyskryminacji;
2.16.niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
2.17.wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
2.18.nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;
2.19.dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;
2.20.spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
2.21.wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.
3. Zadziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze probe lub grozbe
zastosowania $rodka okreslonego w ust. 1.
4. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 1
2, nie jest dziataniem odwetowym.
5. Sygnalista w przypadku wystgpienia dziatan odwetowych, niezwtocznie zawiadamia o tym
fakcie Petnomocnika.
6. Sygnalista dokonujgcy Zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgcy Zgtoszenia niepowaznego
lub Zgtoszenia niestanowigcego w istocie naduzycia, nie podlegajg ochronie.
7. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista.
§7
Ochrona Sygnalistow w stosunkach pozapracowniczych
1. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, przepis § 6 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter
Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.
2. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie



moze stanowi¢ podstawy dziatarh odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

2.1. wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2.2. natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia,

w szczegolnosci zezwolenia lub ulgi.

3. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w

dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista.
§8
Nieprzyjmowanie anonimowych zgtoszen wewnetrznych
1. W Muzeum nie sg przyjmowane zgtoszenia wewnetrzne anonimowe. Sygnalista dokonujgcy
zgtoszenia w formie pisemnej winien podpisac je swoim imieniem i nazwiskiem, a w
przypadku zgtoszenia w formie ustnej - Sygnalista powinien przedstawic sie swoim imieniem i
nazwiskiem.
2. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo w formie pisemnej beda niszczone
bezposrednio po ich otwarciu, bez podejmowania w ich sprawie dziatan nastepczych.
Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo w formie ustnej nie bedg dalej
procedowane.
§9

Formy zgtoszen wewnetrznych

W Muzeum przyjmowane sg zgtoszenia wewnetrzne:

a) pisemne — dokonane w postaci papierowej (listownie lub osobiscie na adres Petnomocnik
Dyrektora ds. Sygnalistéw Muzeum Kultury Ludowe] w Kolbuszowej, ul. Kosciuszki 6, 36-100
Kolbuszowa w kopercie z dopiskiem do rgk wtasnych) lub elektronicznej (na adres
sygnalista@muzeumkolbuszowa.pl)

b) ustne - dokonane telefonicznie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej (tel. 17
2271 296 pod poniedziatku do pigtku w godz. 11.00. — 14.00) lub podczas bezposredniego
spotkania.

§ 10

Petnomocnik Dyrektora ds. Sygnalistow

Dokonywanie zgtoszerh wewnetrznych

1. Osobg upowazniong w Muzeum do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz do
podejmowania dziatan nastepczych jest wyznaczony przez Dyrektora sposrod
pracownikéw Muzeum Petnomocnik Dyrektora ds. Sygnalistow.

2. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne winno zosta¢ dokonane na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne w postaci papierowej (wypetniony i podpisany
formularz) moze zostac:


mailto:sygnalista@muzeumkolbuszowa.pl

3.1. wystane poczta elektroniczng na adres mailowy: sygnalista@muzeumkolbuszowa.pl
lub
3.2. wystane pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny: Petnomocnik Dyrektora
ds. Sygnalistéw, Muzeum Kultury Ludowej w Kolbuszowej, ul. Kosciuszki 6, 36-100
Kolbuszowa — z dopiskiem: do rgk wtasnych lub
3.3. przekazane bezposrednio w Sekretariacie Muzeum, ul. Kosciuszki 6, 36-100
Kolbuszowa w zamkniete]j nieprzezroczystej kopercie zaadresowanej: Petnomocnik
Dyrektora ds. Sygnalistéw - z dopiskiem: do rgk wtasnych.
Dostep do adresu mailowego sygnalista@muzeukolbuszowa.pl oraz do poczty tradycyjnej
(papierowej) ma wytgcznie Petnomocnik.
Pracownicy Muzeum obstugujacy poczte ani zaden inny pracownik Muzeum nie sg
upowaznieni do otwierania korespondencji zaadresowanej do Petnomocnika Dyrektora
ds. Sygnalistéw. Powinni natomiast na kopercie nanies¢ date wptywu korespondencji do
Muzeum, a nastepnie przekazac¢ koperte do rgk wtasnych Petnomocnika.
Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej moze
nastgpic pod nr tel. 17 2271 296 od poniedziatku do pigtku w godz. 11.00. do 14.00.
Osoba dokonujgca zgtoszenia w tej formie winna, bez przedstawiania sie, poprosi¢ do
telefonu Petnomocnika Dyrektora ds. Sygnalistow i dokona¢ mu zgtoszenia. Osoba
dokonujgca zgtoszenia obowigzana jest przedstawic sie Petnomocnikowi po podjeciu
przez niego rozmowy. Rozmowa (zgtoszenie) obejmowac powinna co do zasady
poszczegdlne punkty wskazane w Formularzu zgtoszenia wewnetrznego pisemnego dot.
naruszenia prawa w Muzeum Kultury Ludowe] w Kolbuszowej stanowigcym zatgcznik nr 1
do Procedury.
Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest
dokumentowane przez Petnomocnika w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego
doktadny jej przebieg. Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie. O zamiarze skorzystania z tego
uprawnienia osoba zgtaszajgca informuje Petnomocnika w trakcie rozmowy.
Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania. W przypadku otrzymania takiego wniosku Petnomocnik zobowigzany jest
zorganizowac spotkanie w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. W takim
przypadku za zgodg Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane przez Petnomocnika w
formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, ktory Sygnalista
moze sprawdzi¢, poprawic i zatwierdzi¢ przez jego podpisanie. O zamiarze skorzystania z
tego uprawnienia Sygnalista informuje Petnomocnika w trakcie spotkania. Spotkanie
winno zosta¢ zorganizowane w sposéb umozliwiajgcy zachowanie anonimowosci przez
Sygnaliste, w warunkach swobodnej rozmowy.
Petnomocnik jest zobowigzany do zachowania wszelkich danych osobowych Sygnalisty
w tajemnicy, chyba ze Sygnalista wyraznie wyrazi zgode na ujawnienie danych.



§11

Podejmowanie dziatan nastepczych

1. Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik obowigzany jest w terminie do 7
dni od dnia otrzymania potwierdzi¢ Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia — chyba, ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Potwierdzenie
nastepuje na formularzu wg. wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Procedury.

2. Petnomocnik, niezwtocznie po przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego obowigzany
jest rozpoczac podejmowanie dziatant nastepczych, w tym: dokonac¢ weryfikacji informacji
przekazanej w zgtoszeniu, prowadzi¢ dalszg komunikacje z Sygnalistg, wystepowac o
ewentualne dodatkowe informacje oraz przekaza¢ Sygnaliscie informacje zwrotna,
obejmujgca informacje o planowanych lub podjetych dziatant nastepczych i powoddéw
takich dziatan.

3. Informacje zwrotng — stanowigcg zatgcznik nr 4 do Procedury, o ktérej mowa w ust. 2
Petnomocnik powinien przekazac Sygnaliscie maksymalnie do 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna.

4. W ramach dziatan nastepczych Petnomocnik obowigzany jest zebrac¢ informacje
pozwalajgce na dokonanie oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,
dotyczacych naruszenia prawa, a takze na przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia. W tym celu Petnomocnik z nalezytg starannoscig powinien
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce i uzyska¢ od réznych komadrek organizacyjnych
Muzeum dokumenty i informacje pozwalajgce na weryfikacje zgtoszenia. W przypadku
potwierdzenia prawdziwosci informacji ze zgtoszenia i potwierdzenia naruszenia prawa,
Petnomocnik przygotowuje Dyrektorowi propozycje dziatan, ktore powinno podjgé
Muzeum w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem, w tym: opracowanie lub aktualizacje
wewnetrznych procedur pozwalajacych na prowadzenie dziatalnosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, rozwigzanie umowy 0 prace, rozwigzanie umowy
wspotpracy, wniesienie oskarzenia lub zawiadomienie odpowiedniej instytucji,
wystgpienie z pozwem, inne dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.

5. Pracownicy Muzeum, do ktérych o wyjasnienie sprawy zwréci sie Petnomocnik dziatajgcy
w trybie niniejszej Procedury, obowigzani sg udzieli¢ mu wszelkiej pomocy w ramach
posiadanych kompetencji, w tym udostepni¢ niezbedng dokumentacje oraz przekazac
zgdane przez Petnomocnika informacje.

6. W przypadku, gdy sprawa naruszenia prawa wskazana w zgtoszeniu jest skomplikowana,
Petnomocnik moze wystgpi¢ do Dyrektora o powotanie do jej wyjasnienia zespotu
ztozonego z pracownikdw Muzeum lub/oraz osdb trzecich posiadajgcych niezbedng
wiedze merytoryczng. W takim przypadku dziatania nastepcze podejmowane sg przez
powotany zespodt, jednakze z zastrzezeniem, ze dane osobowe Sygnalisty znane sg
wytgcznie Petnomocnikowi, ktéry nie moze ich udostepnic¢ innym osobom, chyba ze za
wyrazng zgodg Sygnalisty. Petnomocnik obowigzany jest zanonimizowaé zgtoszenie w taki



sposdb, aby dane osobowe Sygnalisty oraz ewentualnie osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu nie zostaty ujawnione.

7. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy dziatan osoby wykonujgcej funkcje
Petnomocnika — zgtoszenie winno zosta¢ przekazane bezposrednio Dyrektorowi, ktory
wyznaczy osobe wtasciwg do przeprowadzenia dziatan nastepczych w sprawie zgtoszenia.
Zakaz prowadzenia dziatarh odwetowych wobec Sygnalisty oraz inne postanowienia
Procedury - stosuje sie odpowiednio.

§12

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Petnomocnik obowigzany jest prowadzi¢ rejestr zgtoszen wewnetrznych, w formie
pisemnej, wg. wzoru stanowigcego zafgcznik nr 4 do Procedury.

2. Wopisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych petnomocnik dokonuje na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

3.1. numer zgtoszenia;

3.2. przedmiot naruszenia prawa;

3.3. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

3.4. adres do kontaktu Sygnalisty;

3.5. date dokonania zgtoszenia;

3.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

3.7. date zakoniczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§13

Przechowywanie dokumentacji

Poufnos¢ danych

1. Wszelkie dokumenty zwigzane z dziataniami prowadzonymi w zwigzku z niniejsza
Procedurg przechowywane sg przez Petnomocnika w oddzielnej, zamykanej na klucz
szafce, do ktorej dostep na wytgcznie Petnomocnik. Drugi, zapasowy egzemplarz klucza
jest zdeponowany u Kierownika Dziatu Administracji.

2. Muzeum gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamosc¢ takich
0sob.



3. Petnomocnik przed przystgpieniem do wykonywania swoich funkcji otrzyma od Dyrektora
pisemne upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o
ktérych mowa w ust. 1. Osoba petnigca funkcje Petnomocnika obowigzana jest do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskata 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.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Muzeum przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czesc akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-
administracyjnych.

§14

Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego, z
pominieciem zgtoszenia wewnetrznego, nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U
22024 r. poz. 928)

§ 15

Pozostate postanowienia

1. W przypadku zmiany osoby wykonujacej obowigzki Petnomocnika wszelka
dokumentacja wytworzona w trakcie dziatan prowadzonych i w zwigzku z niniejszg
Procedurg, w tym rejestr zgtoszert wewnetrznych, winna zosta¢ przekazana przez
dotychczasowego Petnomocnika — nowo wyznaczonej osobie. W przypadku gdy z jakichs
przyczyn jest to niemozliwe, Kierownik Dziatu Administracji przekazuje nowemu
Petnomocnikowi zapasowy klucz do szafki z dokumentami, a ten dokonuje przejecia
dokumentacji, co zostaje potwierdzone protokotem zdawczo-odbiorczym.

2. Pracownicy Muzeum zostajg powiadomieni o tresci Procedury poprzez wywieszenie
Zarzadzenia Dyrektora wprowadzajgcego Procedure na tablicy ogtoszen w siedzibie
Muzeum przy ul. Kosciuszki 6, 36-100 Kolbuszowa oraz na tablicy ogtoszert w Parku
Etnograficznym Muzeum Kultury Ludowej w Kolbuszowej przy ul. Wolskiej 36, 36-100
Kolbuszowa.



3. Osoba odpowiedzialna w Muzeum za zamieszczanie ogtoszen rekrutacyjnych obowigzana
jest zamiesci¢ w tresci ogtoszenia informacje o Procedurze zgtoszen wewnetrznych
obowigzujgcej w Muzeum Kultury Ludowej w Kolbuszowej wraz ze wskazaniem adresu
strony internetowej, na ktérej mozliwe jest zapoznanie sie z Procedurg przez osoby
ubiegajgce sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Muzeum. W
przypadku gdy rekrutacja nie jest poprzedzona ogtoszeniem — pracownik odpowiedzialny
za proces rekrutacji przekazuje osobom wskazanym powyzej informacje o Procedurze
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

W zakresie nieuregulowanym Procedurg — stosuje sie odpowiednie przepisy Ustawy.

5. Niniejsza Procedura zostata ustalona w wyniku konsultacji z przedstawicielami zatogi i
wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia zarzadzenia Dyrektora
wprowadzajgcego Procedure w sposdb wskazany w ust. 2.

Wykaz zatgcznikdw:

1. Zatacznik nr 1 do Procedury - FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO
PISEMNEGO DOT. NARUSZENIA PRAWA W MUZEUM KULTURY LUDOWEJ W
KOLBUSZOWE)

2. Zatacznik nr 2 do Procedury - POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA
WEWNETRZNEGO

3. Zafacznik nr 3 do Procedury — INFORMACJA ZWROTNA.

Zatacznik nr 4 do Procedury - REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH MUZEUM
KULTURY LUDOWEJ W KOLBUSZOWEJ.

5. Zatgcznik nr 5 do procedury — KLAUZULA INFORMACYJNA DOT. PRZETWARZANIA

DANYCH OSOBOWYCH.



