REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Muzeum Narodowym w Warszawie



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin zgloszen wewnetrznych, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla wewnetrzng procedure
zglaszania w Muzeum Narodowym w Warszawie naruszen prawa oraz podejmowania dziatan

nastgpczych.

§ 2.

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dzialaniu nastgpczym —nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Muzeum w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa, bedagcemu przedmiotem zgloszenia;

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zglaszajacemu,

3) informacji o naruszeniu prawa —nalezy przez to rozumie¢ — uzyskang w kontekscie zwigzanym
z praca — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Muzeum lub informacjg
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;

5) Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Narodowe w Warszawie wraz ze wszystkimi
oddziatami wchodzacymi w jego sktad;

6) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobeg, wskazang w zgloszeniu
jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

7) osobie odpowiedzialnej za zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Muzeum
odpowiedzialnego i upowaznionego zgodnie z postanowieniami Regulaminu za podejmowanie
dziatan nastgpczych, w tym weryfikacje zgloszenia oraz dalsza komunikacje¢ ze zglaszajacym;

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow;

9) zglaszajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujacg zgloszenia w trybie okreslonym
w Regulaminie;

10) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewngtrzne;

11) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Muzeum;

12) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu albo Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

2. Wszelkie inne pojecia, zastosowane w Regulaminie, a niezdefiniowane w ust. 1 powyzej rozumie
si¢ (interpretuje si¢) w sposob zgodny ze stowniczkiem, zamieszczonym w Ustawie.

3. W zalezno$ci od kontekstu danego postanowienia Regulaminu, stowa uzyte w liczbie pojedynczej,
zdefiniowane w ust. 1 powyzej obejmuja tez liczb¢ mnoga i odwrotnie.

§3.
Regulamin zostat wprowadzony w Muzeum w celu wykonania obowigzku, wynikajacego z przepisow
Ustawy. Regulamin znajduje zastosowanie do przypadkoéw zglaszania informacji o naruszeniu prawa
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W zakresie dziedzin, wymienionych w Ustawie. Wszelkie inne nieprawidlowosci lub kwestie
dotyczace biezacych probleméw zwigzanych z dziatalnos$cig (organizacjg pracy) Muzeum, nieobjete
przedmiotowym zakresem Ustawy rozwigzuje si¢ w oparciu o obowigzujace w Muzeum procedury
ustanowione w wewngetrznych aktach na mocy zarzadzen Dyrektora Muzeum.

§ 4.

1. Osobie ubiegajacej si¢ o prace w Muzeum na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia na rzecz Muzeum pracy lub ushug przekazuje si¢
informacje o Regulaminie wraz z podjeciem przez Muzeum czynnosci, ktore mogg prowadzi¢ do
nawigzania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, W szczegdlnosci Wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, W momencie wysylania zapytania
ofertowego lub publikowania ogtoszenia o zaméwieniu.

2. Pracownik Muzeum potwierdza zapoznanie si¢ z tre$cig Regulaminu przed dopuszczeniem go do
pracy w Muzeum sktadajac stosowne o$wiadczenie; wzor o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu
si¢ z Regulaminem stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Postanowienia ust. 2 powyzej stosuje si¢ odpowiednio do wszystkich pracownikow Muzeum,
pozostajacych w zatrudnieniu w dacie wejscia w zycie Regulaminu.

Rozdzial 2
Zakres przedmiotowy i podmiotowy Regulaminu

§5.

1. Zgloszenie informacji o naruszeniu prawa dotyczy¢ moze dziedzin, ktérych katalog zostat zawarty
w przepisach Ustawy. Uwzgledniajgc profil dziatalnosci Muzeum, informacja o naruszeniu prawa
w Muzeum moze obejmowac w szczegolnosci zagadnienia zwigzane z:

1) korupcja,

2) zamodwieniami publicznymi,

3) praniem pieniedzy i finansowaniem terroryzmu,

4) ochrong $rodowiska,

5) zdrowiem publicznym,

6) ochrong prywatnos$ci i danych osobowych,

7) bezpieczenstwem sieci i systemow teleinformatycznych,

8) interesami finansowymi Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej oraz Unii Europejskiej.

2. W przypadku stwierdzenia przez osobg¢ odpowiedzialng za zgloszenie, ze przedmiot zgloszenia nie
dotyczy zadnej z dziedzin, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, a obejmuje kwestie (zagadnienia)
zwigzane z naruszeniem obowigzujagcych w Muzeum regulacji wewnetrznych lub standardow
etycznych, okreslonych odrgbnymi wewnetrznymi aktami prawnymi, zgloszenie przekazywane
jest wlasciwemu podmiotowi celem rozpatrzenia wedtug prawidtowego (wlasciwego) trybu.

§ 6.
1. Osoba uprawniong do zlozenia zgloszenia wewnetrznego jest osoba fizyczna, ktéra uzyskata
informacj¢ o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg w Muzeum.
2. Osoba uprawniong do ztozenia zgloszenia wewnetrznego jest w szczegolnosci:
1) pracownik lub wspotpracownik Muzeum,
2) byly pracownik lub wspotpracownik Muzeum,



3) osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg $wiadczgca na rzecz Muzeum ustugi,
wykonujgca roboty budowlane lub realizujgca dostawe towarow,

4) osoba fizyczna bedaca czlonkiem organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng §wiadczacej na
rzecz Muzeum ustugi, wykonujacej roboty budowlane lub realizujacej dostawe towarow,

5) osoba fizyczna, ktéra z uwagi na kontekst zwigzany z praca w Muzeum uzyskata wiedz¢ na
temat ewentualnych nieprawidtowosci w Muzeum, w szczeg6lnosci: stazysta, praktykant,
wolontariusz,

6) osoba fizyczna ubiegajgca si¢ o zatrudnienic w Muzeum na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, jezeli pozyskata
w procesie rekrutacji lub negocjacji warunkow wspolpracy informacj¢ o naruszeniu prawa.

§7.

Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen jest osoba zatrudniona w Muzeum na stanowisku
Radcy Prawnego; w trakcie nieobecnosci tej osoby, osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen
jest osoba ja zastepujaca.

W przypadku, gdy osoba zatrudniona w Muzeum na stanowisku Radcy Prawnego bedzie
rownocze$nie osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, zgloszenia dokonuje si¢ w trybie, o ktérym mowa
w § 9 ust. 3 Regulaminu; postanowienia niniejszego ustgpu stosuje si¢ odpowiednio do osoby
zastgpujacej osobe zatrudniong na stanowisku Radcy Prawnego w trakcie jej nicobecnosci, a takze
w przypadku, gdy osoba zatrudniona w Muzeum na stanowisku Radcy Prawnego bgdzie chciata
samodzielnie dokona¢ zgtoszenia.

Dodatkowg osobg upowazniong do przyjmowania zgloszenh w Muzeum w Nieborowie i Arkadii
(oddziale Muzeum) jest osoba zatrudniona na stanowisku Kuratora Oddzialu — Muzeum
w Nieborowie i Arkadii; w trakcie nieobecnosci tej osoby, osoba upowazniong do przyjmowania
zgloszen jest osoba ja zastepujaca.

Ustanowienie — w ust. 3 powyzej — dodatkowej osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen w
Muzeum w Nieborowie i Arkadii (oddziale Muzeum) nie wytacza mozliwosci ztozenia zgloszenia
bezposrednio do osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen, o ktorej mowa w ust. 1 powyzej.
W przypadku, gdy osoba zatrudniona na stanowisku Kuratora Oddziatu — Muzeum w Nieborowie
i Arkadii bedzie rOwnoczes$nie osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, zgtoszenia dokonuje si¢ W trybie,
o ktorym mowa w § 9 ust. 3 Regulaminu lub osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen,
o ktorej mowa w ust. 1 powyzej, wedle wyboru zglaszajacego; postanowienia niniejszego ustepu
stosuje si¢ odpowiednio do osoby zastepujacej osobg zatrudniong na stanowisku Kuratora
Oddziatu — Muzeum w Nieborowie 1 Arkadii w trakcie jej nieobecnosci.

Dyrektor Muzeum nada osobom, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie nada stosowne
upowaznienia umozliwiajace przyjmowanie zgloszen, a takze przetwarzanie danych osobowych
zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

§8.
Osoba upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych (osoba odpowiedzialng za zgloszenie)
jest osoba zatrudniona w Muzeum na stanowisku Radcy Prawnego.
W przypadku, gdy osoba zatrudniona w Muzeum na stanowisku Radcy Prawnego bedzie
rownoczes$nie zglaszajacym lub osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, Dyrektor Muzeum po
otrzymaniu zgtoszenia w trybie, o ktérym mowa w § 9 ust. 3 Regulaminu wyznacza inng osobg,
upowazniong do podjecia dziatan nastgpczych, w tym do weryfikacji zgloszenia oraz dalszej
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komunikacji ze zglaszajacym; postanowienia niniejszego ustepu stosuje si¢ odpowiednio w razie
nieobecnosci w pracy osoby zatrudnionej na Stanowisku Radcy Prawnego uniemozliwiajacej
wykonanie przez Muzeum obowigzkow przewidzianych przepisami Ustawy lub postanowieniami
Regulaminu.

W przypadku wyznaczenia przez Dyrektora — zgodnie z ust. 2 powyzej — innej osoby, wszelkie
postanowienia Regulaminu odnoszace si¢ do osoby odpowiedzialnej za zgloszenie stosuje si¢
odpowiednio do osoby wyznaczonej przez Dyrektora, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej.

Dyrektor Muzeum osobom, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie nada stosowne upowaznienia
umozliwiajgce podejmowanie dzialan nastepczych, a takze przetwarzanie danych osobowych
zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Rozdzial 3
Procedura skladania zgloszen

§9.

W Muzeum dopuszcza si¢ ztozenie zgtoszenia za posrednictwem nastepujacych kanatow kontaktu:

1) pisemnie, tj. poprzez umieszczenie podpisanego zgloszenia w kopercie oraz pozostawienie
zaklejonej koperty z zamieszczong na niej adnotacja ,,do rqk wilasnych Radcy Prawnego”
W pawilonie ochrony przy bramie administracyjnej gmachu gtownego Muzeum;

2) pisemnie, tj. poprzez umieszczenie podpisanego zgloszenia w kopercie z zamieszczona na niej
adnotacja ,.do rgk wlasnych Radcy Prawnego” oraz przestanie droga pocztowa na adres
siedziby Muzeum;

3) ustnie, tj. poprzez przekazanie informacji o naruszeniu prawa osobie zatrudnionej w Muzeum
na stanowisku Radcy Prawnego telefonicznie, po uprzednim uzyskaniu z jednostki
organizacyjnej Muzeum ,,Sekretariat i Kancelaria” numeru telefonu do kontaktu;

4) ustnie, tj. poprzez przekazanie informacji o naruszeniu prawa osobie zatrudnionej w Muzeum
na stanowisku Radcy Prawnego podczas wczesniej umoéwionego bezposredniego spotkania.

W zwigzku z ustanowieniem w § 7 ust. 3 Regulaminu dodatkowej osoby upowaznionej do

przyjmowania zgtoszen, w Oddziale — Muzeum w Nieborowie i Arkadii dopuszcza si¢ ztozenie

zgloszenia za posrednictwem nastgpujacych kanalow kontaktu:

1) pisemnie, tj. poprzez umieszczenie podpisanego zgloszenia w kopercie oraz pozostawienie
zaklejonej koperty z zamieszczong na niej adnotacija ,,do rgk wilasnych Kuratora Oddziatu”
w sekretariacie Oddziatu — Muzeum w Nieborowie i Arkadii;

2) ustnie, tj. poprzez przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa osobie zatrudnionej
na stanowisku Kuratora Oddziatu telefonicznie, po uprzednim uzyskaniu z sekretariatu
Oddziatu — Muzeum w Nieborowie i Arkadii numeru telefonu do kontaktu;

3) ustnie, tj. poprzez przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa o0sobie zatrudnionej na
stanowisku Kuratora Oddzialu podczas wczesniej umowionego bezposredniego spotkania.

W przypadku, gdy osoba zatrudniona w Muzeum na stanowisku Radcy Prawnego jest

roOwnoczesnie zglaszajacym lub osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, zgltoszenia dokonuje si¢ za

posrednictwem nastgpujacych kanatéw kontaktu:

1) pisemnie, tj. poprzez umieszczenie podpisanego zgltoszenia w kopercie oraz pozostawienie
zaklejonej koperty z zamieszczong na niej adnotacjg ,,do rgk wltasnych Dyrektora Muzeum”
W pawilonie ochrony przy bramie administracyjnej gmachu gtéwnego Muzeum,;



2) pisemnie, tj. poprzez umieszczenie podpisanego zgtoszenia w kopercie z zamieszczong na niej
adnotacja ,,do rqk witasnych Dyrektora Muzeum” oraz przestanie drogg pocztowg na adres
siedziby Muzeum;

3) ustnie, tj. poprzez przekazanie informacji o naruszeniu prawa Dyrektorowi Muzeum podczas
wczesniej umowionego bezposredniego spotkania.

7 przyjecia zgloszenia dokonanego ustnie zgodnie z ust. 1 pkt 3 i 4, ust. 2 pkt 2 i 3, ust. 3 pkt 3

osoba przyjmujaca zgloszenie sporzadza protokot. Zglaszajacemu przystuguje uprawnienie do

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy/spotkania przez jego podpisanie.

Koperty zawierajgce adnotacje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 11 2, ust. 2 pkt 1, ust. 3 pkt 1 i 2 nie

podlegajg otwarciu przez pracownikoéw Sekretariatu i Kancelarii Muzeum (sekretariatu Oddziatu)

oraz pozostaja zamkni¢te do momentu przekazania ich osobie upowaznionej do przyjmowania
zgloszen, ktora jest osobg uprawniong do ich otwarcia.

§ 10.
Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie informacji o naruszeniu prawa,
w tym w szczegolnosci:
1) dat¢ i miejsce/miejsca wystapienia nieprawidtowosci lub dat¢ i miejsce/miejsca pozyskania
informacji o nieprawidlowosci,
2) opis konkretnej sytuacji lub przytoczenie okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos$¢ wystapienia
lub $wiadczacych o wystgpieniu nieprawidlowosci,
3) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci,
4) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
5) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne przy podejmowaniu dziatan nastepczych,
Zgloszenie powinno zawiera¢ dane identyfikujace zglaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego
tozsamosci, w tym w szczeg6lnosci imi¢ 1 nazwisko zglaszajacego; opcjonalnie zgltoszenie moze
réwniez zawiera¢ dane do kontaktu, tj. adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;j.
Dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.
Do zgtoszenia moga by¢ dotaczone wszelkiego rodzaju dowody (dokumenty, nagrania), ktore
mogg okazac si¢ pomocne przy podejmowaniu dziatan nastepczych, w tym w zakresie weryfikacji
prawdziwosci informacji dotyczacych nieprawidtowosci zawartych w zgtoszeniu.
Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji o naruszeniu
prawa jako dowodu w sprawie i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o dokonanym
zgloszeniu, chyba ze obowigzek ten wynika z przepisOw prawa.

§11.
W celu skutecznego podjgcia dziatan nastgpczych, w Muzeum nie dopuszcza si¢ mozliwosci
zgltaszania anonimowych informacji o naruszeniu prawa.
Anonimowe zgloszenie informacji o naruszeniu prawa osoba odpowiedzialna za zgtoszenie
pozostawia bez rozpoznania nie nadajac takiemu zgloszeniu biegu, nie odnotowujac takiego
zgloszenia w rejestrze zgloszen wewngtrznych oraz dokonujac protokolarnego zniszczenia
dokumentacji zwigzanej z anonimowym zgtoszeniem.



Rozdzial 4
Wstepna analiza zgloszenia, dzialania nastepcze

§12.

1. Osoba odpowiedzialna za zgloszenie, po wptyni¢ciu zgloszenia oraz potwierdzeniu jego przyjecia,
dokonuje wstepnej analizy zgltoszenia. Wstepna analiza zgloszenia obejmuje sprawdzenie:

1) dopuszczalno$ci ztozenia zgloszenia pod katem przedmiotowym (§ 5 ust. 1 i 2 Regulaminu);
2) dopuszczalnosci zlozenia zgloszenia pod katem podmiotowym (§ 6 ust. 1 i 2 Regulaminu);
3) kompletnosci zgtoszenia (§ 10 ust. 1 i 2 Regulaminu).

2. W przypadku stwierdzenia niedopuszczalnosci ztozenia zgloszenia pod katem przedmiotowym
(ust. 1 pkt 1 powyzej), osoba odpowiedzialna za zgloszenie pozostawia zgloszenie bez rozpoznania
nie nadajgc takiemu zgloszeniu biegu oraz informujgc zgltaszajacego 0 przyczynach pozostawienia
zgloszenia bez rozpoznania albo przekazuje — zgodnie z § 5 ust. 2 Regulaminu — zgloszenie
wlasciwemu podmiotowi celem rozpatrzenia wedtug wtasciwego trybu informujac zgtaszajacego
o przyczynach przekazania zgtoszenia.

3. W przypadku stwierdzenia niedopuszczalnosci ztozenia zgloszenia pod katem podmiotowym
(ust. 1 pkt 2 powyzej), osoba odpowiedzialna za zgloszenie pozostawia zgloszenie bez rozpoznania
nie nadajac takiemu zgloszeniu biegu oraz informujgc zgtaszajacego o przyczynach pozostawienia
zgloszenia bez rozpoznania.

4. W przypadku stwierdzenia niekompletnosci zgloszenia, w szczegdlnosci niewskazania petnych
danych identyfikujacych zgltaszajacego (ust. 1 pkt 3 powyzej), osoba odpowiedzialna za zgloszenie
wzywa zglaszajacego do jego uzupeknienia W wyznaczonym terminie pod rygorem pozostawienia
zgloszenia bez rozpoznania.

5. Osoba odpowiedzialna za zgloszenie nie podejmuje dziatan nastgpczych w przypadku, gdy
zgloszenie dotyczy sprawy, ktora byta juz przedmiotem zgtoszenia, a w ponownym zgtoszeniu nie
zawarto zadnych istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w stosunku do informacji
przekazanej w ramach poprzedniego zgloszenia informujgc o tym zglaszajacego.

§ 13.

Jezeli wstepna analiza zgloszenia potwierdzi, ze zgloszenie spetnia warunki okreslone w Regulaminie
do jego rozpoznania, osoba odpowiedzialna za zgloszenie potwierdza zglaszajacemu przyjecie
zgloszenia bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia,
o ile zglaszajacy wskazat w zgloszeniu dane kontaktowe. Osoba odpowiedzialna za zgloszenie wraz
z potwierdzeniem przyje¢cia zgloszenia wypetnia wzgledem zglaszajacego obowiazek informacyjny
w zakresie przetwarzania danych osobowych; wzor klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania
danych osobowych stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 14.

1. Po potwierdzeniu zglaszajacemu przyjecia zgloszenia, osoba odpowiedzialna za zgloszenie
wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktére ma na celu weryfikacje zgloszenia oraz ocene
prawdziwosci zarzutow, zawartych w zgtoszeniu.

2. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest z zachowaniem zasad poufno$ci, w szczegodlnosci
celem ochrony tozsamosci zglaszajacego. W zwigzku z tym, przy procedowaniu zgloszenia osoba
przyjmujaca zgtoszenie oraz osoba odpowiedzialna za zgloszenie zobowigzane sg stosowac srodki
uniemozliwiajgce osobom nieupowaznionym uzyskanie dostepu do informacji o naruszeniu prawa,



objetej zgloszeniem, a takze zapewniajagce ochron¢ poufnosci tozsamosci zglaszajacego oraz
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

W przypadku naruszenia przy procedowaniu zgloszenia przez osobg, o ktdrej mowa w ust. 2
powyzej zasad poufnosci, osoba ta moze zosta¢ pociggnigta do odpowiedzialnosci porzadkowe;,
okreslonej w przepisach prawa pracy; razgce naruszenie zasad poufnosci moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych skutkujace
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika; odpowiedzialno$¢, o ktorej
mowa w niniejszym ustepie nie wytgcza odpowiedzialno$ci osoby, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej
wobec 0soby pokrzywdzonej wskutek naruszenia zasad poufnosci, w szczegdlno$ci zgtaszajacego.
Osoba odpowiedzialna za zgloszenie — w toku postgpowania wyja$niajgcego — uprawniona jest do
wystepowania (z zachowaniem dyskrecji) do pracownikéw Muzeum z prosba o ztozenie wyjasnien
lub udostgpnienie dokumentacji.

Osoba odpowiedzialna za zgloszenie — w toku postgpowania wyjasniajagcego — uprawniona jest do
wystapienia (z zachowaniem dyskrecji) do zglaszajacego z prosba o ztozenie dodatkowych
wyjasnien lub przekazanie dodatkowych informacji, jakie moga by¢ w posiadaniu zgtaszajacego.

§15.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, osoba odpowiedzialna za zgloszenie
sporzadza raport dla Dyrektora Muzeum, w ktérym stwierdza czy informacje/zarzuty, objete
tre$cig zgloszenia okazaly si¢ potwierdzone i zasadne. W razie stwierdzenia zasadnos$ci zgloszenia,
raport obejmuje takze rekomendacje odno$nie sposobu zatatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji, jakie powinny zostaé wyciagniete przez Muzeum w stosunku do 0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci.

Rekomendacje w zakresie sposobu zalatwienia sprawy, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej moga

w szczeg6lnosci obejmowac:

1) wystgpienie do pracownikow lub wspotpracownikow Muzeum z wnioskami dotyczacymi
podjecia dzialan zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci, stwierdzonych wskutek
zgloszenia,

2) zlozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o podejrzeniu popehlnienia przestgpstwa
w przypadku, gdy nieprawidtowosci, stwierdzone wskutek zgloszenia wypetniaja znamiona
czynu zabronionego.

Po sporzadzeniu i przekazaniu Dyrektorowi Muzeum raportu, osoba odpowiedzialna za zgloszenie
przekazuje zglaszajagcemu informacj¢ zwrotna, chyba ze zglaszajacy nie przekazat w zgloszeniu,
ani tez w trakcie prowadzonego postepowania danych do kontaktu. Przekazanie informacji
zwrotnej nastgpuje w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania zglaszajacemu potwierdzenia, w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

W przypadku, gdy Dyrektor Muzeum jest jednoczesnie osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, raport

sporzadza si¢ i przekazuje do Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji i Finansow. Postanowienie

ust. 3 powyzej stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial 5
Ochrona zglaszajacego

§ 16.

Wobec zgltaszajacego, ktory miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia oraz
ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa nie moga by¢ podejmowane dziatania
odwetowe.

Bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec zglaszajacego istnieje rowniez
wtedy, gdy zgloszenie zostalo dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie
wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidtowos$¢ nie miata miejsca.

§17.
Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ §wiadomego sktadania
falszywych zgloszen.
W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia lub w toku postepowania
wyjasniajacego, ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy
bedacy pracownikiem Muzeum moze zosta¢ pociggnigty do odpowiedzialnosci porzadkowe;,
okreslonej w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych oraz skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika.
W przypadku zgtaszajacego bedacego wspotpracownikiem Muzeum lub podmiotem §wiadczacym
na rzecz Muzeum ustugi, wykonujagcym roboty budowlane lub realizujacym dostawe towardw,
stwierdzenie ztozenia fatszywego zgloszenia skutkowa¢ moze brakiem mozliwosci dalszej
wspolpracy migdzy stronami.
. Niezaleznie od skutkéw, o ktorych mowa w ust. 2 1 3 powyzej, zgtaszajacy §wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w razie
wystapienia po stronie Muzeum szkody w zwigzku z falszywym zgloszeniem.

Rozdzial 6
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§18.
Za prowadzenie ogodlnego rejestru zgltoszen wewnetrznych, w tym dokonywanie wpisow w tym
rejestrze odpowiada osoba odpowiedzialna za zgloszenie, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 ponize;.
Osoba odpowiedzialna za zgloszenie prowadzi odrebny rejestr zgloszen wewnetrznych
przeznaczony wylacznie dla rejestrowania zgloszen wewnetrznych, w ktorych Dyrektor Muzeum
zostal wskazany jako osoba, ktorej dotyczy zgloszenie. Rejestr, o ktorym mowa w zdaniu
poprzedzajacym nie podlega udostepnieniu Dyrektorowi Muzeum.
Dyrektor Muzeum prowadzi odrebny rejestr zgtoszen wewngtrznych przeznaczony wytacznie dla
rejestrowania zgloszen wewnetrznych, w ktorych osoba odpowiedzialna za zgloszenie zostala
wskazana jako osoba, ktorej dotyczy zgloszenie.
O formie prowadzenia rejestru zgloszen wewngtrznych (elektroniczna, papierowa) decyduje osoba
odpowiedzialna za zgtoszenie; w przypadku rejestru, o ktorym mowa w ust. 3 powyzej, o formie
jego prowadzenia (elektroniczna, papierowa) decyduje Dyrektor Muzeum.
Rejestr zgltoszen wewnetrznych obejmuje nastepujace dane:
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1) numer sprawy (zgloszenia),

2) opis przedmiotu zgtoszenia,

3) date dokonania zgloszenia,

4) dane osobowe zglaszajacego, w tym dane do kontaktu, jesli zostaty podane,
5) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

. Wzdr rejestru zgltoszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 19.
Osoba odpowiedzialna za zgloszenie — przy zachowaniu tajemnicy w ramach zasad poufnos$ci —
zobowigzana jest do przechowywania danych w rejestrze zgloszen wewnetrznych oraz wszelkiej
dokumentacji zgromadzonej w toku rozpatrywania zgloszenia przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
Dyrektor Muzeum posiada dost¢p do akt (dokumentacji) kazdej sprawy prowadzonej w ramach
procedury okre$lonej w Regulaminie, z wylaczeniem sprawy, w ktérej wystepuje jako osoba,
ktorej dotyczy zgtoszenie.
. Postanowienia ust. 1 powyzej stosuje si¢ odpowiednio do rejestru zgloszen wewngtrznych,
o ktorym mowa w § 18 ust. 3 Regulaminu.

Rozdzial 7
Zgloszenia zewnetrzne

§ 20.

. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich, z pominigciem
procedury okreslonej w Regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego ochrony,
wynikajacej z przepisow Ustawy.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 21.

. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy Ustawy.

Osoba odpowiedzialna za zgloszenie na zakonczenie kazdego kolejnego roku kalendarzowego
dokonuje przegladu procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, okreslonej w Regulaminie przekazujac Dyrektorowi Muzeum wnioski/spostrzezenia.
. Zalacznikami do Regulaminu, stanowigcymi integralng czgs¢ Regulaminu, s3:

1) Zalacznik nr 1 — Wzor o§wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem

2) Zaltacznik nr 2 — Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych

3) Zatagcznik nr 3 — Wzor klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Muzeum Narodowym w Warszawie

ANTA, o eeoee e e e e e e e e e

/imie i nazwisko pracownika/

/stanowisko/

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznalam/em si¢ z Regulaminem zgloszen wewnetrznych
obowiazujacym w Muzeum Narodowym w Warszawie.

/podpis pracownika/
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Muzeum Narodowym w Warszawie

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W MUZEUM NARODOWYM W WARSZAWIE

Numer
sprawy

Przedmiot sprawy

Data
zgloszenia

Dane
zglaszajacego

Dane osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie

Dzialania naprawcze

Data
zakonczenia
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Muzeum Narodowym w Warszawie

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku z przyjmowaniem
zgloszen wewnetrznych w ramach Regulaminu zgloszen wewnetrznych
w Muzeum Narodowym w Warszawie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 oraz art. 14 ust. 1 Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) (dalej: ,,RODO”) Muzeum Narodowe

w Warszawie informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych uzyskanych w ramach procedury przyjmowania zgloszen
wewnetrznych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow jest
Muzeum Narodowe w Warszawie z siedzibg w Warszawie, 00-495 Warszawa, Al. Jerozolimskie 3.

2. W przypadku jakichkolwiek zagdan lub pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych prosimy
0 kontakt z naszym Inspektorem Ochrony Danych: iodo@mnw.art.pl

3. W ramach procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych bedg przetwarzane: (1) dane osobowe
zglaszajacego (dane identyfikacyjne, a takze dane kontaktowe, o ile zostang przekazane przez
zglaszajagcego lub ustalone w toku dziatan nastepczych), (2) dane osobowe osob, ktorych dotyczy
zgloszenie (dane zawarte w zgloszeniu lub ustalone w toku dziatan nastepczych), a takze (3) dane
osobowe swiadkow (dane identyfikacyjne i dane kontaktowe).

4. Dane osobowe beda przetwarzane: (1) W celu wypelnienia cigzacych na Administratorze obowigzkow
prawnych, wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow W
zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia, podjecia ewentualnych dziatan nastepczych oraz
prowadzenia rejestrow zgloszen wewnetrznych [art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODQ], a takze (2) w celu
dochodzenia przez Administratora ewentualnych roszczeh zwigzanych ze ztozeniem falszywego
zgloszenia [art. 6 ust. 1 lit. f) RODO].

5. Dane osobowe przetwarzane w procedurze przyjmowania zgloszen wewnetrznych przechowywane sg
przez Administratora — przy zachowaniu tajemnicy w ramach zasad poufnosci — przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Panstwa danych osobowych. Dane osobowe, w zwigzku
z otrzymanym zgloszeniem, mogg zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom upowaznionym do ich
otrzymania na podstawie obowigzujacych przepisow prawa (np. sady, policja, prokuratura, inne organy
panstwowe). Dane osobowe zglaszajacego pozwalajace na ustalenie jego tozsamo$ci mogg podlegaé
ujawnieniu osobom trzecim jedynie za zgoda zgtaszajacego.

7. Posiadajg Panstwo: (a) prawo dostepu do swoich danych osobowych, (b) prawo do uzupetiania oraz

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, (¢) prawo zadania od administratora

ograniczenia przetwarzania danych osobowych lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

(d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (Urzad Ochrony

Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), gdy uznaja Panstwo, Ze przetwarzanie Panstwa

danych osobowych narusza przepisy RODO.

Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, ani tez profilowaniu.

9. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
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