Zatacznik do Zarzadzenia nr .i\_?. Jod K, (/
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Procedura dokonywania wewnetrznych zgfoszeri naruszen prawa i podejmowania dziafari
nastepczych w Muzeum Slaskim w Katowicach

§1
Cel

Celem Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszeri prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Muzeum Sigskim w Katowicach (dalej ,procedura zgtoszen wewnetrznych” lub
sprocedura”) jest:

- stworzenie kompleksowej regulacji dotyczacej zgtaszania oraz reagowania na przypadki naruszen
prawa,

- ochrona osob dokonujacych zgtoszen i osob z nimi powigzanych,

- poprawa spotecznej percepcji dziatan osob dokonujacych zgtoszen,

- ochrona uzasadnionego interesu Muzeum Slaskiego w Katowicach (dalej ,,Muzeum”) poprzez wczesne
wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow naruszen prawa,

- propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§2
Definicje

Przez uzyte w procedurze zgtoszen wewnetrznych okreslenia rozumie sie:

1. Sygnalista, osoba dokonujgca zgtoszenia - osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w szczegolnosci:
pracownik, byty pracownik, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
np. na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant, a takze osoba
fizyczna, ktora dokonuje zgtoszenia naruszenia prawa dotyczacego informacji uzyskanych w
kontekscie zwiqzanym z pracq przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym
lub juz po ich ustaniu;

2. dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Muzeum w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu araz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych;

3. dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie, a
takze proby lub grozby dziatan lub zaniechan;

4. osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktdra pomaga Sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z pracg i ktorej pomoc nie
powinna by¢ ujawniona;

5. osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczyé dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnaliscie w rozumieniu art. 115 §11 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. - kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.17);

6. naruszenie - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z przepisami prawa powszechnie
obowiazujacego lub postanowieniami aktéw wewnetrznych obowigzujacych w Muzeum, w tym
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obejmujace przepisy prawa pracy, zasad wspotzycia spotecznego, jak réwniez wszelkich
zachowan godzacych w prawa cztowieka lub prawa pracownika lub majace na celu ich
obejscie, podejmowane przez jakakolwiek osobe powiazana ze Muzeum;

informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Muzeum, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
Zwiazanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,
informacja zwrotna - przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwigzany z praca - catoksztalt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowiacym podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkeji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatan odwetowych;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej przepisy prawa powszechnie obowiazujacego
przyznaja zdolnos¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdéra osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powiazana;

dyrektor - dyrektor Muzeum Slaskiego w Katowicach;

ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
osoba przyjmujaca zgtoszenie - osoba wskazana w procedurze zgtoszen wewnetrznych do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w Muzeum Slaskim;

zgloszenie wewnetrzne - przekazanie w formie pisemnej lub ustnej osobie przyjmujacej
zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa.

§3
Zakresy przedmiotowe zgtoszenia wewnetrznego

Informacja o naruszeniu prawa moze dotyczyc:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkaw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) runku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16;

18) regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych obowigzujacych w Muzeum.
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Przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych

Osoba, ktora przyjmuje zgtoszenia wewnetrzne i rozpatruje je na podstawie procedury jest
Dariusz Tokarczyk, zwana dalej ,,przyjmujacym zgtoszenie”.

Zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie w formie pisemnej lub ustnej.

Zgtoszen w formie pisemnej dokonuje si¢ poprzez nastepujace kanaty:

- poczta elektroniczna: sygnalisci@muzeumslaskie. pl

lub

- zgtoszenie papierowe: adres na ktory nalezy przesta¢ lub dostarczy¢ zgtoszenie: Dariusz
Tokarczyk Muzeum Slaskie, ul. Dobrowolskiego 1, 40-025 Katowice, z wyraznym dopiskiem
»nie otwieraé, do rak wtasnych”.

Zgtoszenie pisemne moze zostac sporzadzone na formularzu stanowiacym zatacznik do
procedury.

Zgtoszen w formie ustnej dokonuje si¢ poprzez rozmowe telefoniczng z przyjmujacym
zgtoszenie - nr tel. 509 927 577, lub w formie bezposredniego spotkania (w okresie 14 dni od
wptynigcia takiego wniosku od sygnalisty). W celu uméwienia terminu oraz miejsca spotkania
sygnalista kontaktuje sig z przyjmujacym zgtoszenie telefonicznie (nr tel. 509 927 577) lub za
posrednictwem kanatow wskazanych w ust. 3.

Przyjmujacy zgtoszenie w przypadku zgtoszen ustnych sporzadza protokoty z rozmow.,
Przyjmujacy zgtoszenie w ciagu 7 dni przekazuje sygnaliécie informacje o przyjeciu zgtoszenia
| jego statusie (chyba, Ze sygnalista nie podat kontaktu zwrotnego) oraz informuje dyrektora
o zgtoszeniu. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy dyrektora, przyjmujacy zgtoszenie, nie
ujawnia dyrektorowi danych osobowych sygnalisty.

Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje dziatania nastepcze, tj. wszczyna postepowanie
wyjasniajace, a nastepnie m.in. dokonuje weryfikacji zgtoszenia, podejmuje kontakty z
sygnalista, zbiera informacje niezbedne do wyjasnienia zgtoszenia od innych osob, z
zachowaniem nalezytej starannoici, zapewniajac bezstronno$¢ podczas prowadzonych
dziatan oraz zapewnienie poufnoici sygnaliscie.

Dyrektor, w celu rozpatrzenia zgtoszenia, moze powotaé komisje dorazna, ktorej zadaniem
bedzie wsparcie przyjmujacego zgtoszenie w przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego.
Komisja dorazna jest powotywana obowiazkowo w sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy
przyjmujacego zgtoszenie.

Zgtoszenia traktowane sa z nalezyta powaga i starannoicia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu,

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowiazani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzenr, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktdrych
zgtoszenie dotyczy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku ze zgtoszeniem oraz wszystkie dokumenty zwiazane
ze zgtoszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego w
ktérym zakonczono wszystkie postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

§5
Dziatania nastepcze

Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobie przyjmujacej zgtoszenie, a takze innym osobom uczestniczacym w dziataniach
zmierzajacych do wyjasnienia zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i
dane podlegaja utajnieniu;



3) anonimowy, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie podaje swoich danych.

Dane osobowe sygnalisty lub inne dane, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie

podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym oscbom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Przyjmujacy zgtoszenie w okresie 1 miesiaca od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia

wewnetrznego przekazuje dyrektorowi sprawozdanie z postepowania wyjasniajacego z

propozycja podjecia dalszych dziatan i decyzji.

Postepowanie, wraz z dziataniami nastepczymi Dyrektora, zostaje zakoficzone w terminie 3

miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

Przyjmujacy zgtoszenie, w terminie o ktorym mowa w ust. 4 powyzej, przekazuje sygnaliscie

informacje o zakonczeniu postepowania oraz podjetych dziataniach nastepczych, chyba ze

sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.

W wyniku przeprowadzonego postepowania zgtoszenie moze zostac uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sa dziatania naprawcze lub zawiadamia sig organy
scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

Za przestrzeganie termindw o ktorych mowa w § 4 i § 5 odpowiedzialny jest przyjmujacy

zgltoszenie.

§6
Zgtoszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne

Sygnalista moze réwniez dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych, jak réwniez do instytucji, organéw tub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej. (z wytaczeniem zgtoszen o ktoérych mowa w paragrafie 3 ust. 12), w
szczegolnosci gdy:

- nie zostata przekazana sygnaliscie, w wyznaczonym terminie, informacja zwrotna badz, gdy
nie zostaty podjete dziatania nastepcze,

- zgtaszajacy ma podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic bezposrednie
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,
- zgtaszajacy ma podstawy sadzi¢, ze istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
usuniecia naruszen prawa z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy.

Sygnalista moze rowniez dokona¢ ujawnienia publicznego poprzez podanie do wiadomosci
publicznej informacji na temat naruszenia prawa.

Zapisy niniejszego paragrafu wchodza w zycie 25 grudnia 2024 r.

§7
Rejestr zgloszeri wewnetrznych

Tworzy sie Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Muzeum (dalej ,,rejestr”).

Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiedzialny jest przyjmujacy zgtoszenie.
Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej (zaszyfrowany plik umieszczony na dysku
wewnetrznym stuzbowego komputera przyjmujacego zgtoszenie).

Rejestr obejmuje wszystkie zgtoszenia (réwniez anonimowe oraz niepodlegajace procedurze),
w szczegblnosci zawiera nastepujace dane: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa
oraz osoby, ktore miataby sie dopusci¢ naruszenia prawa (jezeli dotyczy), dane osobowe
sygnalisty wtacznie z danymi kontaktowymi (w przypadku zgtoszen, ktore nie sa anonimowe),
date dokonania zgtoszenia, date przyjecia zgtoszenia (tj. date poinformowania sygnalisty o
przyjeciu zgtoszenia), podjete dziatania przez przyjmujacego zgtoszenie oraz dyrektora, date
zakonczenia sprawy.

Rejestr oraz wszystkie dane osobowe i inne informacje w nim zawarte sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktorym zakornczono wszystkie
postepowania zainicjowane dziataniami wynikajacymi ze zgtoszenia.

Rejestr moze by¢ udostepniany wytacznie dyrektorowi.
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Zgtoszenia wewnetrzne anonimowe

Zgtoszenia anonimowe oraz zgtoszenia, ktore nie posiadaja wskazanego kontaktu zwrotnego
podlegaja przyjeciu i rozpatrzeniu zgodnie z procedurg (z wytaczeniem obowiazku
przekazywania informacji sygnaliscie).

§9
Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Ochronie podlegaja osoby, ktore dokonaty zgtoszenia, osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgloszenia, lub osoby powiazane z sygnalista (np. cztonkowie rodziny), jesli dziataty w dobrej
wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych
informacjach, ktore obiektywnie uprawdopodobniaja zgtaszane nieprawidtowosci.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja ochronie od chwili dokonania zgtoszen, wytacznie
w kontekscie dokonanych zgtoszen.

Sygnalisci dokonujacy zgtoszen w ztej wierze lub dokonujacy zgtoszen niestanowiacych w
istocie naruszenia prawa, nie podlegaja ochronie.

Wobec o0sdb, o ktérych mowa w ust. 1 nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani
proby lub grozby podejmowania takich dziatan.

Dziatania odwetowe to, w szczegdlnosci:

- odmowa nawiazania stosunku pracy,

- wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

- niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prabny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace
na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z
nim zawarta taka umowa,

- obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

- wstrzymywanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

- pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen,

- przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

- zawieszenie w wykonywaniu obowiazkdw pracowniczych lub stuzbowych,

- przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty,

- niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

- negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

- natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

- przymus, zastraszanie, wykluczenie,

- mobbing,

- dyskryminacja,

- niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

- wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

- nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odregbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

- dziatania zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

- spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

- wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.



7. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa powyzej, dyrektor, w szczegolnosci podejmuje dziatania
gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na
kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu, polegajace przede
wszystkim na:

1) ograniczeniu dostepu do informacji wytacznie do oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) odebraniu od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
o zobowiazaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postgpowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

3) wyciagniecie konsekwencji wobec osdb, ktorym udowodnione zostato, Ze nie dotrzymaty
zobowiazania, o ktorym mowa powyzej, zgodnie z kodeksem pracy.
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Zalacznik do Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszeri prawa i podejmowania
dziatari nastepczych w Muzeum Slqskim w Katowicach

Formularz zgtoszenia wewnetrznego w Muzeum Slaskim w Katowicach (wzdn)

Data:

Zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK OO NIE OJ

Dane osobowe sygnalisty:

Imie i nazwisko:
Dane kontaktowe (telefon lub adres email):

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych: TAK O NIE O

Obszar nieprawidtowosci, ktorego dotyczy zgtoszenie:

O korupciji;

0 zamowien publicznych;

O ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

O przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

O bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

O bezpieczenstwa transportu;

O ochrony srodowiska;

O ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

[0 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

0 bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

O interesdw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego, Unii Europejskiej;

0O regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych obowiazujacych w Muzeum:
O inne

Tres¢ zgtoszenia:

Dowody i swiadkowie:

Niniejsze zgltoszenie zostato poprzedzone:

O zgtoszeniem zewnetrznym O ujawnieniem publicznym
O nie zostato poprzedzone zgtoszeniem zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym
O nie chce podawac takiej informacji

Oswiadczenie osoby dokenujacej zgtoszenia:

Oswiadczam, ze dziatam w dobrej wierze, mam uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem niniejszego zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

podpis osoby dokonujacej zgtoszenia







