Zarzgdzenie Nr 61/2024
z dnia 04.09.2024r.
Dyrektora Muzeum Wsi Mazowieckiej w Sierpcu

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Procedury zgloszen naruszen prawa i
ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa w Muzeum Wsi Mazowieckie] w
Sierpcu oraz powotania Komisji do spraw Dziatan Nastepczych

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928), po konsultacjach z przedstawicielem oséb $wiadczacych
prace na rzecz Muzeum Wsi Mazowieckiej w Sierpcu zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Wewnetrzng Procedure zgtoszen naruszern prawa i ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa w Muzeum Wsi Mazowieckie] w Sierpcu,
stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuje Komisje do spraw Dziatart Nastepczych w sktadzie:
1) Trojanowska Bogustawa
2) Brudnicka lwona
3) Solka Grzegorz

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw oraz osoby wykonujgce prace na innej
podstawie niz umowa o prace w Muzeum Wsi Mazowieckiej w Sierpcu do
zapoznania sig, stosowania i przestrzegania Wewnetrznej Procedury zgtoszen
naruszen prawa i ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa w Muzeum Wsi
Mazowieckiej w Sierpcu.

§4

1. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci osob wykonujgcych prace w
Muzeum Wsi Mazowieckiej w Sierpou poprzez udostepnienie tekstu do wgladu w
sekretariacie, powieszenie na tablicach ogtoszenn Muzeum Wsi Mazowieckiej w
Sierpcu oraz Oddziatu Muzeum Matego Miasta w Biezuniu.

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 r., lecz nie wezesniej niz
po uptywie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomo$ci pracownikom, za
wyjatkiem § 8 Procedury zgtoszen naruszen prawa i ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa w Muzeum Wsi Mazowieckiej w Sierpcu, ktory wehodzi w zycie
z dniem 25 grudnia 2024 r.

3. Zarzadzenie wraz z zatgcznikami podlega zamieszczeniu na stronie BIP Muzeum
Wsi Mazowieckiej w Sierpcu.




Zatgcznik nr1
do Zarzadzenia nr 61/2024 z dnia 04.09.2024r.
Dyrektora Muzeum Wsi Mazowieckiej w Sierpcu

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatal nastepczych w Muzeum Wsi Mazowieckiej w Sierpcu

§ 1
[Postanowienia ogolne]

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa
dotyczacych: korupcji, zamdwien publicznych, ustug, produktdw i rynkow
finansowych, przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia
publicznego, ochrony konsumentdw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséow finansowych
Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

§2

[Definicje]

llekroé¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Ustawie - rozumie sig przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928),

2) Pracodawcy lub Muzeum — rozumie sig przez to Muzeum Wsi Mazowieckiej
w Sierpcu;

3) Dyrektorze — Dyrektora Muzeum Wsi Mazowieckiej w Sierpcu;

4) Komisji — rozumie sie przez to Komisje do spraw Dziatan Nastepczych
upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych;

5) procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza wewnetrzng procedure przyjmowania
zgloszen naruszen prawa oraz i podejmowania dziatan nastepczych w Muzeum
Wsi Mazowieckiej w Sierpcu;

8) sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
Z praca, w tym: pracownika, bytego pracownika, pracownika tymczasowego,
osobe ubiegajgcy sig o zatrudnienie, osobe $wiadczacg prace na innegj podstawie




7)

8)

9)

10

niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorce,
osobe swiadczaca prace pod nadzorem | kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolontariusza, praktykanta;

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji ©
naruszeniu prawa, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie,
lub dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

osobie, ktorej dotyczy zgltoszenie — rozumie sie przez to osobeg fizyczng, osobeg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej
wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, [ub jako
osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sig przez to osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

) dziataniu nastepczym -~ rozumie sige przez to dziatanie podjgte w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdinosci przez
postepowanie  wyjasniajgce, wszczecie  kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych Iub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgltoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

11)zgtoszeniu wewnegtrznym — rozumie sie przez to przekazanie Pracodawcy

informacji © naruszeniu prawa uregulowane niniejsza Procedura;

12)zgloszeniu zewngtrznym — rozumie sie przez to przekazanie informacji o

naruszeniu prawa organowi publicznemu lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich;

13)dziataniu odwetowym — rozumie sig przez 1o rozumie¢ bezposrednie lub

posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktore jest
spowodowane zgloszeniem i kidre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

14)informacji zwrotnej - rozumie sig przez to przekazang sygnaliscie informacje

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich
dziatan.




§3
[Przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych]
1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest Pani
lwona Brudnicka, nr telefonu stuzbowego do kontaktu 24 2752883 w. 200. Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy osoby wskazanej w ust. 1 albo
osoba ta nie moze wykonywaé obowigzkdw okreslonych niniejszg procedurs,
0sobg upowazniong do przyjecia zgloszenia bedzie Pan Grzegorz Solka
nr telefonu stuzbowego do kontaktu 24 2752883 w. 211

4. Sygnalista moze dokonywac zgtoszen wewnetrznych:

1) za pomocag poczty elektronicznej na adres: sygnalista@mwmskansen.pl ,
do ktorego dostep bedzie posiadata wylacznie osoba upowazniona
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

2) w formie listownej na adres pracodawcy z dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie
naruszenia prawa”; w takim przypadku korespondencja, bez otwierania jej,
bedzie przekazywana osobie upowaznicnej do przyjmowania zgltoszen, ktéra
na Kkopercie winna sporzadzi¢ adnotacje o dacie przekazania je
korespondenciji oraz stanie koperty;

5. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢é dokonane podczas
bezposredniego spotkania z osoba upowazniong do przyjmowania zgtoszen,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umoZzliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen.

6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 2), sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu spotkania przez jego
podpisanie.

7. Dostep do okreslonych w Procedurze kanaldw zgtaszania posiadajg jedynie
osoby upowaznione przez Dyrektora do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

8. Zgloszenie wewnetrzne powinng zawieraé co najmniej nastepujace informacje:
date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania
informacji o0 naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu,
ktérego dotyczy zgitoszenie, wskazanie ewentualnych $swiadkdw naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowoddw i informaciji, jakimi dysponuje sygnalista,
ktore moga okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
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wskazanie sposobu i adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje
zwrotna.

10. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen potwierdzenia sygnali§cie
przyjecie zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu. Potwierdzenie sporzadza sie
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Procedury.

11.Pracodawca nie bedzie rozpoznawat w trybie niniejszej procedury zgtoszen
anonimowych. Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo bedg
przekazywane przez osobe upowazniona do przyjmowania zgioszen Dyrektorowi,
ktory w zaleznosci od tresci takiego zgtoszenia moze podjaé stosowne czynnosci
w ramach kierowania dziatalnoscig Muzeum.

§4
[Dziatania nastepcze]

1. Dziatania nastepcze, wlgczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i
dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej podejmowane sg przez Komisje do
spraw Dziatann Nastepczych.

2. Po otrzymaniu zgloszenia osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen
niezwtocznie przekazuje zgtoszenie do Komisiji.

3. Jezeli zgloszenie uzasadnia podejrzenie naruszenia prawa w zakresie, o ktorym
- mowa w § 1.ust. 1 Komisja podejmuje dziatania nastepcze.

4. Komisja podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci oraz postanowien § 6,
nastepujace dziatania nastgpcze:

1) dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,
w tym w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,

2) komunikacja z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
wskazanie dowodoéw,

3) wystepowanie do Dyrekitora, stosownie do potrzeby prowadzonego
postepowania, o:

a) udzielenie informacji zwigzanych z przedmiotem zgloszenia,

b) przekazanie kopii znajdujacych sie w posiadaniu Muzeum dokumentdw
zwigzanych z przedmiotem zgloszenia,

c) zwrbcenie sig do pracownikéw oraz osob $wiadczacych prace na rzecz
Muzeum na innej podstawie prawnej niz umowa o prace o udzielenie
informacji i wyjasniet w sprawie zwigzanej z przedmiotem zgloszenia,




4) wystepowanie do Dyrektora, stosownie do ustalen w prowadzonym
postepowaniu, o:

a) wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
b) wniesienie oskarzenia,
¢) podjecie dziatania w celu odzyskania srodkow finansowych,

d)} podjecie innych dziatan rekomendowanych przez Komisje stosownie
do ustalen w prowadzonym postepowaniu,

5) zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa.

7. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od dziatan nastepczych w sytuagii,
gdy:

1) zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa w zakresie, o ktérym mowa w § 3
ust. 1 Ustawy i § 1 ust. 1 Procedury,

2) naruszenie prawa bedgce przedmiotem zgtoszenia bylo juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego, a w zgloszeniu nie zawarto
istotnych  nowych informacji w pordéwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
wewnetrznym,

3) tresc zgloszenia nie uzasadnia podejrzenia naruszenia prawa,

4) dzialania podjete przez Komisje w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu nie dostarczyly wystarczajacej podstawy do ustalenia
naruszenia prawa.

8. Komisja podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwioki i zamyka procedurg
realizowang w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa w terminie umozliwiajacym przekazanie sygnaliscie infarmacji zwrotnej
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania tego potwierdzenia -
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacije
zwrotna,

9. Po zamknigciu procedury realizowanej w ramach wewnegtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa Komisja przekazuje sygnaliScie
informacjg zwrotng w maksymalnym terminie, o kiérym mowa w ust. 8.

§5
[Komisja do spraw Dziatan Nastepczych]

1. W sklad Komisji wchodzg trzy osoby zapewniajace bezstronnos¢ sposrod
pracownikdw Muzeum, upowaznione przez Dyrektora w tym osoby, o kidrych




mowa w § 3ust. 1i2,

. Pracami Komisji kieruje osoba, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, a podczas jej
nieobecnosci osoba, o ktérej mowa w § 3 ust. 2.

. Komisja podejmuje czynnosci kolegialnie z zastrzeZzeniem ust. 4, przy czym
do podejmowania czynnosci wystarczajgca jest obecnosé dwoch czionkdw
Komisji.

. Komisja lub osoba kierujagca pracami Komisji moze wyznaczy¢é do podjecia
okreslonych czynnosci jednego czionka Komisij.

W uzasadnionych przypadkach komisja moze wystapi¢ do Dyrektora
0 Zzapewnienie pomocy przy podejmowaniu dziatan nastepczych innych
przedstawicieli/pracownikow Muzeum lub niezaleznych konsultantow.

Komisja podejmuje czynnosci w toku procedury realizowanej w ramach
wewnetrzne] procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa w formie
pisemne] lub poczty elektronicznej, pozostawiajac w dokumentacji odpowiednio
odpis pisma lub wydruk korespondencji przesytanej za posrednictwem poczty
elektronicznej. Czynnosci Komisji lub poszczegolnych jej cztonkow, kiore nie
zostaly podjete w formie, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajagcym powinny by¢
udokumentowane w formie notatki podpisane] przez osoby (osobe), kiore
podejmowaty te czynnosc.

_ §6
[Ochrona danych sygnalisty oraz dostepu do informaciji objetych zgtoszeniem]
. Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych oscbowych uniemozliwiajg
osobom innym niz osoba upowaznicna do przyjmowania zgloszeh oraz
czlonkowie Komisji uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej
sygnaliscie, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji na podstawie, ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich oséb.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenh wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktorych mowa
w ust. 1, uprawnione sg wytgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie
Dyrektora. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskalty 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.




3. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci w sposdb
bezposredni lub posredni, nie podlegajg ujawnieniu osobom innym niz osoba
upowazniona do przyjmowania zgloszen oraz cztonkowie Komisji, chyba ze za
wyrazng zgoda sygnalisty, albo gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisdow prawa w zwigzku
z postgpowaniami prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady.

4. Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe sygnalisty przetwarzane sg w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktdére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

5. Wobec danych sygnalisty stosuje sie pseudonimizjacje, czyli przetworzenie
danych osobowych w taki sposédb, by nie mozna ich bylo przypisaé konkretnej
osobie, ktérej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacii, pod warunkiem,
ze takie dodatkowe informacje sa przechowywane osobno i sg objete srodkami
technicznymi i organizacyjnymi  uniemozliwiajagcymi  ich  przypisanie
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizyczne].

6. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwlocznie po otrzymaniu

dokonuje anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny,
ktdry bedzie wykorzystywany podczas dokonywania czynnosci nastepczych.

7. Pseudnonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace
bezposrednig, lub posrednig identyfikacje Sygnalisty.

8. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strona dziatan nastepczych.

9. Sygnalista jest informowany o kazdym przypadku ujawnienia jego danych oraz
o okolicznosciach tego ujawnienia, w tym w szczegoélnosci w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 3.

10.Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentdéw zwigzanych
z przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych lub dziataniami nastepczymi, ani
w korespondencji mailowe;j.

11.Jezeli zgtoszenie wplynie innym niz okreslone w § 3 kanatem zgtoszen, osoba
ktora je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekazaé je do osoby
upowaznionej do przyjmowania zgtoszen 1 usunaé wszelkie jej kopie
(np. z poczty elektronicznej) oraz zachowac¢ w poufnosci wszelkie informacje
dotyczace zgtoszenia.




12.

13.

14.

Wszelkie dokumenty oraz urzadzenia informatyczne wykorzystywane w zwigzku
przyjeciem zgloszenia i podejmowaniem dziatan nastepczych powinny byé
uzywane i przechowywane w sposob zapewniajacy gwarancje, o ktérej mowa
w ust. 1.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatann nastgpczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakorczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Przetwarzanie danych oscbowych sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliscie
oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie odbywa sie na podstawie przepiséw
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQ).

§7

[Rejestr zgtoszen]

. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewnetrznych,

niezaleznie od dalszego przebiegu procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa.

. Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiada osoba  upowaZzniona

do przyjmowania zgtoszen.

. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuije:

1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;
7) date zakonczenia sprawy.

Rejestr prowadzony jest wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3
do Procedury.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego,




w ktorym zakohczono dziatania nastepcze [ub po zakohiczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§8'

[Informacje o mozliwosci dokonywania zgloszen zewnetrznych]

Zgtoszenie moze by¢ w kazdym przypadku dokonane do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego (zgloszenie zewnetrzne) oraz -
w stosownych przypadkach - do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

§9
1. Pracodawca zapewnia mozliwo$¢ zapoznania sig z trescia Procedury przez
osoby, o ktdrych mowa w art. 4 Ustawy poprzez:

1) zapoznanie z trescia procedury wszystkich zatrudnionych w Muzeum
pracownikéw oraz osob Swiadczacych prace na podstawie innego stosunku niz
umowa o prace,

2) przekazywaniu osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy
fub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji informacji o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz
z rozpoczegciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) zamieszczenie treéciProcedu’ry na stronie internetowej BIP Muzeum.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) potwierdzaja fakt zapoznania sie z trescig
Procedury na piSmie, zgodnie z wzorem stanowigcym zgtacznik nr 4 |

do Procedury.

DYRPETY
MUZEUM W8I MAZ

A

o : - (podpis pracodawcy)
SNtz it L - (’?/L..—Q

e

! Postanowienia § 8 obowigzuja od dnia 25 grudnia 2024 r. w zwiazku z tredcig art. 64 Ustawy,




Zatgcznik nr 1 do Procedury

Upowaznienie do przyjmowania zgtoszen naruszenia prawa

i podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych*

Imie i nazwisko osoby upowaznio-
nej:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Na podstawie przepisow Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) upowazniam Pana {(Pania) do:

1) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych © naruszeniach prawa oraz
do podejmowania dziatan nastepczych w wyniku tych zgloszen dokonywanych
na podstawie przepisow Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928), zgodnie z obowigzujacg w Muzeum Wsi Mazowieckiej
w Slerpcu Wewnetrzng Procedurg dokonywania zgloszeA naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych;’

2) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania
zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z przepisami Ustawy
i Procedury, o ktorych mowa w punkcie 1).*

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistéw, osdb
pomagajacych sygnaliscie oraz oséb wskazanych w zgtoszeniach przekazywanych
przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistéw.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi
udostepnionych przez pracodawce.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie,
przesytanie, stosowanie pseudonimizacji, usuwanie danych po ustaniu przydatnosci.

* W przypadku upowaznienia jedynie do podejmowania dziatan nastepczych w Komisji treéé upowaznienia
nalezy dostocsowac do zakresu upowaznienia.
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Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatem{-am) si¢ z politykami i procedurami ochrony danych
osobowych, a takZe obowigzujaca w Muzeum Wsi Mazowieckie] w Sierpcu
Wewnetrzng Procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa | podejmowania
dziafan nastepczych i zobowigzuje sig do przestrzegania zasad w nich zawartych.
Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktorych
otrzymam dostegp, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu
upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki, zapewnie nalezyta poufnos$é¢ danych
sygnalisty oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegdlnosci stosujac
pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgloszenia, aby zapewnic¢ nalezyta ochrong
sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede stosowaé takze w odniesieniu
do danych osob zawartych w zgloszeniu, w celu umozliwienia skutecznego
przeprowadzenia procedury realizowanej w ramach obowigzujacej] w Muzeum Wsi
Mazowieckiej w Sierpcu Wewnetrznej Procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Podpis osoby otrzymujacej upowaznienie Podpis osoby nadajacej upowaznienie
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Zatgcznik nr 2 do Procedury

(pracodawca oraz jego siedziba) {miejscowos¢ i data)

(dane osoby upowaznionej do przyjmowania
zgtoszen naruszenia prawa)

Potwierdzenie
zglaszajacemu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pan (Pani}

(adres do kontaktu oscby
zgtaszajacej)

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa dokonane w formie
pismnej/ustne] wdniu .....ccoooeiiieii e,

Inforrriuje_; ze Pana (Pani) dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie
Pana (Pani) tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze wyrazi Pan (Pani) na to
zgode. Podane informacje objete sg poufnoscig w zakresie toZzsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby,
kiorej dotyczy zgloszenie i osoby ftrzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosc takich osob.

Ponadto informujg, Zze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych
dziatann nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem
powodow takich dziatann nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, 1j. do dnia .......ccociiiiiieeneiinnn, ha adres
podany w zgloszeniu.

{(podpis osoby upowaznionej
do przyjmowania zgtoszen
naruszenia prawa)
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Zatgcznik nr 4 do Procedury

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

(imie | nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnetrznej procedury zgtaszania
haruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Muzeum Wsi
Mazowieckiej w Sierpcu

Ja, nizej podpisany(-a), oswiadczam, Ze w dniu ..........cceeeeiiiinnenn. zapoznatem
(-am) sie z ftre$cig Wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa |
podejmowania dziatan nastepczych w Muzeum Wsi Mazowieckiej w Sierpcu.

(podpis pracownika)
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