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1.

§1
Cel procedury

Niniejsza ,Wewnetrzna procedura dokonywania zglosze naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Muzeum Zamoyskich w Koztéwce (dalej: ,procedura’), ma na celu realizacje
obowigzkéow wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024
r., poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. wsprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii w zakresie przyjmowania
zgloszent wewnetrznych zawierajacych informacje o naruszeniu prawa w Muzeum Zamoyskich
w Koztdwee.

2. Procedura ma na celu w szczegolno$ci:

a) Okresli¢ definicie, sposoby i zasady przyjmowania przez Muzeum Zamoyskich w Koztowce
zgloszen wewnetrznych zawierajgcych informacje o naruszeniu prawa,

b) Promowa¢ zglaszanie wsréd pracownikéw oraz osob $wiadczacych prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, naruszeri prawa poprzez kanat zgtoszei wewnetrznych,

c) Stworzy¢ kompleksowq regulacje umozliwiajacg dokonywanie zgloszen naruszen prawa
w kontek$cie zwigzanym z praca,

d) Zapewni¢ ochrone osobom dokonujacym zgloszen naruszen prawa przed dziataniami
odwetowymi,

e) Wykrywanie naruszei prawa w celu ochrony interesu publicznego, interesu oséb
pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku Muzeum Zamoyskich w Koztdwce.

§2
Wykaz pojec

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1.

Dziataniach nastgpczych - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez Muzeum Zamoyskich
w Koziowce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
Wniesienie oskarZenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Dziataniach odwetowych - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca w/lub na rzecz Muzeum Zamoyskich w Koziowee,
ktore jest spowodowane zgloszeniem 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.

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Muzeum Zamoyskich w Koztdwce, w ktérym Sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy z/albo na rzecz
Muzeum Zamoyskich w Koziéwce, pracuje lub pracowat w innym podmiocie, z ktorym Sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub informacje dotyczacq proby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ informacje przekazana Sygnaliscie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa.

Komisji wyjasniajacej — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw Muzeum Zamoyskich w Koztéwce
lub inne osoby w ramach struktury organizacyjnej Swiadczace prace na podstawie innego stosunku
prawnego niz stosunek pracy powotanych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w sprawie zgloszenia wewnetrznego, komunikacji z Sygnalisty oraz podejmowania dziafar
nastepczych.

Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych.

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Muzeum Zamoyskich w Kozidwce,
powotanego do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktora dopuscita sig naruszenia prawa, jest powigzana.

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢
ujawniona.

Osobie powiazanej z Sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra moze
do$wiadczy¢ dziatar odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownik lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz.U. z 2024 r. poz. 17).

Petnomocniku ds. zgloszen - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego i upowaznionego
pracownika Polskiego Centrum Audytu do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

Polskie Centrum Audytu — nalezy przez to podmiot zewnetrzny upowazniony do przyjmowania
zgtoszen przez ktorego nalezy rozumieé Karola Gérmego prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza
pod firma; GORNY KAROL SPEED COM z siedzibg w: 20-127 Lublin, ul. Walecznych 4/118,
na podstawie wpisu do Centrainej Ewidencii i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej prowadzonej
przez Ministra Gospodarki, NIP 946-246-10-88, REGON 060319864, bedacym wiascicielem marki
Polskie Centrum Audytu (PCA),

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Zamoyskich w-Koziéwce z siedzibg w: 21-132
Kamionka, Kozldwka 3.

Procedura — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Wewnetrzng Procedure Dokonywania Zgtoszen
Naruszen Prawa i Podejmowania Dziatari Nastepczych w Muzeum Zamoyskich w Koziowce.
Przyjmowaniu zgloszefi wewnetrznych - nalezy przez to rozumie¢ przyjecie zgloszenia
wewnetrznego kanatem ustanowionym niniejsza procedura, potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia
zgloszenia, weryfikacji zgloszenia, przekazanie zgtoszenia komisji wyjaSniajacej lub osobie,
o ktorej mowa w § 11 ust. 1, przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej.

Rejestr — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zgtoszen wewnetrznych, prowadzony przez
upowaznionego koordynatora.

RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). (Dz. U. UE. L.z 2016 .
Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).
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19. SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracq na warunkach okreslonych
W niniejszej procedurze.

20. Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.
(Dz.U.z2024 1., poz. 928).

21. Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane na warunkach
okreslonych w niniejszej procedurze.

§3
Zakres podmiotowy procedury

1. Na podstawie niniejszej procedury Sygnalistami moga zostaé:
a) Pracownik,
b) Pracownik tymczasowy,
c) Osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne,
d) Osoby, ktére przestaty juz $wiadczy¢ prace,
Kandydat do pracy,
Stazysta,
Wolontariusz,
Praktykant,
Czlonek organu zarzadzajgcego lub nadzoru,
Przedsigbiorca — ustugodawca i dostawca, z ktorym Muzeum Zamoyskich w Koztéwee taczy
umowa,
k) Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem przedsiebiorcy.
2. Postanowienia niniejszej procedury obejmuijg rowniez:
a) Osoby, ktére pomagajg w dokonaniu zgloszen,
b) Osoby, kiére sa powigzane z sygnalist,

Ze=eo
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§4
Zakres przedmiotowy procedury

1. Niniejszg procedure stosuje sie do naruszen prawa obejmujacych:

a) Korupcie,

b) Zaméwienia publiczne,

c) Ustugi, produkty i rynki finansowe,

d) Przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e) Bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) Bezpieczenstwo transportu,

g) Ochrone $rodowiska,

h) - Ochrong radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,

i) Bezpieczenistwo zywnosci i pasz,

[—
—

Zdrowie i dobrostan zwierzat,

Zdrowie publiczne,

Ochrong konsumentow,

Ochrong prywatno$ci i danych osobowych,

n) Bezpieczerstwo sieci i systemow teleinformatycznych,

DOKUMENT
OPRACOWANY PRZY
WSPOLPRACY:

~= X

3

POLSKIE & 518999965
CENTRUM &3 biuro@pca.pl
AUDYTU & www.pca.pl




o) Interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorzadu
terytoriainego oraz Unii Europejskiej,

p) Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych,

q) Konstytucyjne wolno$ci i prawa czlowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§5

Zgtoszenia anonimowe

1. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane. W przypadku wniesienia takiego zgtoszenia, podlega ono
rejestracji bez nadawania dalszego biegu.
2. Zgloszenia wewnetrzne opatrzone pseudonimem bedg traktowane jako zgtoszone anonimowo.

§6

Dokonywanie zgtoszerh wewnetrznych

1. Sygnalista moze dokona¢ pisemnego zgloszenia wewnetrznego naruszenia prawa w postaci papierowej
za po$rednictwem kanatu listownego:

a) Zgloszenia dokonuje sie wysytajac list na adres: Polskie Centrum Audytu, 20-805 Lublin,
ul. Ligonia 1, z dopiskiem ,Nie otwierac. Do rak wlasnych pefnomocnika ds. zgfoszer?’,

b) Podanie w tresci lub na kopercie danych osobowych i danych kontaktowych pozwoli na
przekazanie Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz informacji zwrotnej, a takze na
utrzymanie kontaktu z Sygnalista,

2. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne wptynie bezposrednio do Muzeum Zamoyskich w Koztéwce lub
do osoby trzeciej pracujacej w/lub na rzecz Muzeum Zamoyskich w Koziowce, osoby te lub/i Muzeum
Zamoyskich w Kozldwce, zobowigzane sg niezwlocznie poinformowaC o tym fakcie Polskie
Centrum Audytu lub petnomocnika ds. zgloszen i przekaza¢ im zgloszenie wewnetrzne.

3. Zgtoszenie naruszenia prawa powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) Dane Sygnalisty min.: imig, nazwisko, stanowisko,

Dane kontaktowe np.: telefon, e-mail, adres do korespondencii,

Preferowang forme kontaktu z Sygnalist,

Date, czas wystapienia naruszenia, czas trwania naruszenia, chronologie wydarzen,

Miejsce wystapienia naruszenia,

f) Opis zgtaszanego naruszenia, na czym ono polega, przebieg zdarzenia,

g) Zrodo informacji o naruszeniu, czy Sygnalista byt bezposrednim $wiadkiem, od kogo styszat
0 naruszeniu, czy uczestniczyt w naruszeniu,

h) Dane osoby/osob, ktorych dotyczy zgloszenie naruszenia,

i) Dane osoby/osob pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia naruszenia,

i) Dane osoby/osob powigzanych z Sygnalista,

k) Informacje dotyczaca dowodow potwierdzajacych naruszenie prawa (wszelkie dokumenty
w dowolnym formacie) lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajacych wystapienie
naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie zgloszenia,

) Informacie, czy przekazywane w tresci zgloszenia naruszenia prawa stanowity podstawe
wczesniejszych zgloszen: do kogo ?, gdzie ?, kiedy 7.

4, Zgloszenie naruszenia prawa przez Sygnaliste bedzie podlegato niniejszej procedurze po spetnieniu
ponizszych warunkow:
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a) Dokonanie zgloszenia w dobrej wierze — Sygnalista w chwili dokonywania zgloszenia
wewnetrznego ma uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, Ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa i stanowi informacje o naruszeniu prawa,

b) Kontekst zwigzany z pracq - informacje zawarte w zgloszeniu musza by¢ uzyskane w zwigzku
z pracg W/lub na rzecz Muzeum Zamoyskich w Kozidwce.

¢) Informacje przekazane w zgloszeniu musza dotyczy¢ naruszen prawa okreslonych w § 4 - Zakres
przedmiotowy procedury.

. Zgloszenie dokonane w inny sposob, niz okreslony w niniejszej procedurze nie bedzie rozpatrywane.

§7

Zgltoszenia zewnetrzne

Muzeum Zamoyskich w Kozlowce zacheca do dokonywania zgloszen wewnetrznych na zasadach
okreslonych w niniejszej procedurze.
Sygnalista moze dokonac zgloszenia zewnetrznego z pominieciem kanatu wewnetrznego na zasadach
i w trybie okre$lonym w rozdziale 4 ustawy.
. Zgloszenia zewnetrznego mozna dokonac do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) Innych organéw publicznych przyjmujacych zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen prawa

lezacych w zakresie dziatania danego organu,

¢) Instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.
Informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna znalez¢ na stronach
internetowych wiasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw Obywatelskich.

§8

Czynnos$ci petnomocnika ds. zgloszen

- Za przyjmowanie zgioszen wewnetrznych w Muzeum Zamoyskich w Koziéwce odpowiedzialny

jest podmiot zewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgloszen wewnetrznych — Polskie Centrum

Audytu.

. Funkcje petnomocnika ds. zgloszen peini wyznaczony i upowazniony pracownik Polskiego Centrum
Audytu.

Do zadan petnomocnika ds. zgtoszen nalezy:

a) Zapewnienie poufnosci i ochrony wszelkich informacii, ktore zostaty zawarte w zgloszeniu oraz
uzyskanych w ramach podejmowanych dziatari nastepczych,

b) Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

c) Potwierdzanie SygnaliScie przyjecia zgloszenia wewnetrznego,

d) Weryfikacja zgloszenia, celem stwierdzenia zasadnosci i zgodnosci zgloszenia z niniejszg
procedurg w ramach ktérej petnomocnik ds. zgloszen moze podjaé decyzje o niébrzekazywaniu
zgtoszenia komisji wyjasniajacej z uwagi na brak zasadnosci (zgtoszenie jest nieprawdziwe z uwagi
na powszechnie i oczywiste znane fakty czy uzyskanie informacji niezbednych do podjecia dziatan
nastepczych jest niemozliwe) lub dokonania zgtoszenia niezgodnie z wymogami zawartymi
W niniejszej procedurze,

e) Przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej,

f) Przekazanie zgloszenia komisji wyjadniajacej lub zgloszenia niepodlegajacego rozpatrzeniu
osobie o ktérej mowa w § 11 ust. 1.
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Petnomocnik ds. zgloszen gwarantuje, Zze wszystkie zgtoszenia naruszenia prawa bedg traktowane
z nalezytg staranno$cig, a ich obstuga i weryfikacja bedzie sie odbywata zgodnie z zasadg
bezstronnosci i obiektywizmu, poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, ktérych dane zostaly
zawarte w zgtoszeniu oraz uzyskane w ramach podejmowanych czynnosci nastepczych.
Pelnomocnik ds. zgtoszen podpisuje:
a) Oswiadczenie o bezstronnosci, ktorego wzor stanowi zat. nr 1 do niniejszej procedury,
b) Oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji zawartych w zgtoszeniu
naruszenia prawa oraz uzyskanych w ramach podejmowanych dziatan nastepczych, ktérego
wzér stanowi zat. nr 2 do niniejszej procedury.

§9

Czynnosci koordynatora

Do pelnienia funkcji koordynatora, Dyrektor Muzeum Zamoyskich w Koziéwce powotuje w drodze
zarzadzenia, pracownika Muzeum Zamoyskich w Koztowce.
Kandydata na koordynatora wyznacza osoba, o ktérej mowa w § 11 ust. 1.
Do zadan koordynatora nalezy:
a) Zapewnienie poufnosci i ochrony wszelkich informacji zawartych w zgloszeniu naruszenia
prawa oraz uzyskanych w ramach podejmowanych dziatan nastepczych,
b) Prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.
Koordynator podpisuje:
a) Oswiadczenie o bezstronnosci, ktérego wzér stanowi zat. nr 1 do niniejszej procedury,
b) Os$wiadczenie o zachowaniu w poufnoéci wszelkich informacji zawartych w zgloszeniu
naruszenia prawa oraz uzyskanych w ramach podejmowanych dziatan nastgpczych, ktorego
wzor stanowi zat. nr 2 do niniejszej procedury.

§10
Sktad i tryb pracy komisji wyjasniajacej

Komisja wyjasniajaca sktada sie co najmniej z trzech czionkdw, powotanych przez Dyrektora Muzeum
Zamoyskich w drodze zarzadzenia, sposréd pracownikow Muzeum Zamoyskich w Koziéwee
lub innych 0séb w ramach struktury organizacyjnej $wiadczacych pracg na podstawie innego stosunku
prawnego niz stosunek pracy.

W skiad komisji wyja$niajacej moze zosta¢ powotany koordynator upowazniony do prowadzenia rejestru.

Czas pracy komisji wlicza sie do czasu pracy jej cztonkow.

Komisja wyjasniajgca powinna sklada¢ sie zoséb posiadajacych —odpowiednig — wiedze
i doswiadczenie, pozwalajace na podjecie dziatan nastgpczych, charakteryzujacych sig bezstronnoscig,
i obiektywizmem.

Sktad komisji wyjasniajacej moze zosta¢ zmieniony lub rozszerzony, jezeli wymagajg tego okolicznosci
zgloszenia w sytuacji, gdy jest to niezbedne i uzasadnione prawidiowg realizacjq czynno$ci nastepczych.

Czlonkiem komisji wyjasniajacej nie:moze by¢ osoba bedaca bezposrednim przetozonym Sygnalisty lub
osoba wskazana w zgloszeniu naruszenia prawa jako sprawca naruszenia.

W sytuacji powstania okolicznosci budzacych watpliwos¢ co do obiektywizmu i bezstronnosci cztonka
komisji wyjasniajacej, czionek taki jest niezwiocznie odwolywany, a fakt ten nalezy odnotowaC wraz
7 uzasadnieniem odwotania i dotaczyé do dokumentacji prowadzonego postgpowania
w ramach podejmowanych dziatar nastgpczych.

W przypadku zaistnienia okolicznosci opisanych w ust. 5, 6 i 7, osoba, o kiorej mowa w § 11 ust. 1,

niezwtocznie wyznacza kandydata na nowego cztonka komisji wyjasniajacej.
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9. Do zadan czlonkéw komisji wyjasniajacej nalezy:

a) Zapewnienie poufnoéci i ochrony wszelkich informacii, ktore zostaty zawarte w zgtoszeniu oraz
uzyskanych w ramach podejmowanych dziatan nastepczych,

b) Przeprowadzenie rzetelnej weryfikacji informacii zawartych w zgloszeniu naruszenia prawa,

c) Podejmowanie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezyte] starannosci, zgodnie z zasada
bezstronnosci i obiektywizmu, poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, kidrych dane
zostaly zawarte w zgloszeniu oraz uzyskanych w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym,

d) Kontaktowanie si¢ z Sygnalista, osobami, ktdrych dane zostaly zawarte w zgloszeniu lub
innymi osobami, mogacymi mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedgcego przedmiotem
zgtoszenia.

10. Czlonek komisji wyjasniajacej podpisuje:

a) Oswiadczenie o bezstronnosci, ktdrego wzor stanowi zat. nr 1 do niniejszej procedury,

b) Oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji zawartych w zgloszeniu
naruszenia prawa oraz uzyskanych w ramach podejmowanych dziatan nastepczych, ktérego
wzor stanowi zat. nr 2 do niniejszej procedury.

11. Komisja wyjasniajaca ma obowigzek wszechstronnego, rzetelnego i obiektywnego wyjasnienia wszelkich
okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz obiektywnej oceny zasadnosci zgloszenia
wewnetrznego.

12. Komisja wyjasniajaca ma obowiazek uwzgledniania i badania okolicznoéci przemawiajacych zaréwno na
korzysc, jak i na niekorzy$¢ osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

13. Niedajace sig usuna¢ watpliwosci rozstrzyga sie na korzy$¢ osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

14. Wszelkie czynnoci podejmowane przez komisje wyjasniajaca podlegajg dokumentowaniu, ktore powinno
obejmowac w szczegdlnosei:

a) Prowadzong korespondencje,

b) Notatki, raporty np. z przeprowadzonych rozméw,

c) Protokoty, w tym protokét z podejmowanych przez komisje wyjasniajaca czynnosci,

d) Dokumentacje zdjeciowa.

15. W ramach prowadzonych czynnosci komisja wyjasniajaca ma prawo w szczegolnosci do:

a) Wystuchania Sygnalisty, kiory dokonat zgtoszenia wewnetrznego,

b) Wystuchania wyjasnien osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

c) Wystuchania pracownika Muzeum Zamoyskich w Koztéwce lub innych oséb, ktore moga posiada¢
informacie istotne do rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego,

d) Przyjmowania od pracownika Muzeum Zamoyskich w Koziowce, ktérego dotyczy zgloszenie, lub
innych 0sob przekazywanych przez nich dokumentow lub przedmiotéw mogacych mie¢ znaczenie

w wyjasnieniu wszelkich okoliczno$ci wskazanych w zgloszeniu.

16. Komisja wyjasniajaca sporzadza w formie pisemnej protokét z podejmowanych czynnosci, zawierajacy

w szczegolnosci:

a) Skiad i ewentualne zmiany skiadu komisji wyjasniajacej wraz z uzasadnieniem,

b) Informacj¢ o naruszeniu prawa, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie,

¢) Wskazanie przepiséw, ktore zostaly naruszone,

d) Opis kolejno podejmowanych czynnosci w szczegéinosci podjetych dziatan nastepczych,

e) Whnioski i rekomendacje dotyczace w szczegdlnoéci dalszego postepowania na podstawie
powszechnie obowigzujgcego prawa oraz regulacji wewnetrznych Muzeum Zamoyskich

w Kozibwce, dziatan naprawczych lub zapobiegawczych, jakie nalezy podjaé w celu

skutecznego wyeliminowania potwierdzonego naruszenia prawa.

17. Dokumentacja sporzadzona przez komisje wyjasniajaca, o ktorej mowa w ust. 14 przechowywana jest

przez osobe, o ktérej mowa w § 11 ust. 1, przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
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w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgloszeniem lub zakoriczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

18. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 17 przechowywana jest w sposdb zapewniajacy poufnosé,
integralno$¢ i dostepnos¢ informacii w niej zawartych.

§11
Nadzér nad procedurg

Nadzor nad realizacjg niniejszej procedury sprawuje powotany w drodze zarzadzenia Dyrektora Muzeum
Zamoyskich w Kozitdwce, pracownik Muzeum Zamoyskich w Koztowce.
2. Do zadan nadzorujacego realizacje niniejszej procedury nalezy:
a) Analiza i kontrola procesu przyjmowania zgtoszen w szczegolnosci terminowosci podejmowanych
dziatan,
b) Przedstawianie Dyrektorowi Muzeum Zamoyskich w Koziéwce informacji z podejmowanych dziatan
przez komisje wyjasniajaca,
¢) Weryfikacja prowadzonego rejestru zgtoszen wewnetrznych,
d) Wyznaczanie kandydatéw na czlonkéw komisji wyjadniajgcej oraz koordynatora.
3. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy osoby, o ktérej mowa w ust. 1, petnomocnik
ds. zgtoszen, przekazuje je bezposrednio Dyrektorowi Muzeum Zamoyskich w Koziowce.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu w poufno$ci wszelkich informacii
zawartych w zgtoszeniu naruszenia prawa oraz uzyskanych w ramach podejmowanych dziatan
nastepczych, ktorego wzér stanowi zat. nr 2 do niniejszej procedury.
5. Informacje zawierajace dane pelnomocnika ds. zgtoszen, cztonkow komisji wyjasniajacej oraz koordynatora
beda podawane w formie pisemnego ogloszenia.

§12
Poufnosé

1. Muzeum Zamoyskich w Kozlowce zapewnia $rodki techniczne i organizacyjne gwarantujace
poufno$é i ochrone tozsamosci Sygnalisty oraz wszystkich osob, ktorych dane zostaly zawarte
w zgloszeniu oraz, ktore zostaly uzyskane w ramach podejmowanych dziatan nastepczych.

2. Muzeum Zamoyskich w Koziowce zapewnia $érodki techniczne i organizacyjne gwarantujace
poufnoé informacjom uzyskanym w procesie przyjmowania zgtoszenia naruszenia prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych, umozliwiajacych identyfikacje tozsamosci osob wskazanych
wust. 1.

3. Wszelkie dane pozwalajace na identyfikacie Sygnalisty, moga zosta¢ ujawnione wytacznie na podstawie
jego wyraznej zgody, za wyjatkiem ujawnienia ich wasciwym organom publicznym lub sadom, kiedy
ujawnienie tych danych jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawa w kontekscie prowadzonych przez te organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan
wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub sadowych, w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

4. Naruszenie obowiazku zachowania poufnosci moze skutkowa¢ wszczeciem postgpowania
dyscyplinarnego.
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§13
Zakaz dziatan odwetowych

Muzeum Zamoyskich w Koztéwce wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych
wobec Sygnalisty, ktory dokonat wewnetrznego zgtoszenia naruszenia prawa, zgloszenia zewnetrznego
lub ujawnienia publicznego, jak i podejmowania prob lub grézb zastosowania takich dziatan.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osoby, ktére pomagaja Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby, ktére sg powigzane z Sygnalista,.

Podejmowanie dziatari odwetowych wobec Sygnalisty oraz 0s6b wymienionych w ust. 2, bedzie traktowane
jako naruszenie ninigjszej procedury i moze skutkowac odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwiagzaniem
umowy taczacej dokonujacego dziatan odwetowych z Muzeum Zamoyskich w Koziowce.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegoinosci:

a)
b)
)

Odmowa nawigzania stosunku pracy,

Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

Nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o pracg na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

Obnizenie wynagrodzenia za prace,

Wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

Pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen,

Przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

Zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

Przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

Niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

Negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

Nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinamego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze,

Przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

Mobbing,

Dyskryminacja,

Niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

Wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

Nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba, ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

Dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszioscipracy w danym sektorze lub 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 dobr osobistych, w szczegoinosci
dobrego imienia Sygnalisty.

5. Na Muzeum Zamoyskich w Koziowce spdczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa
w ust. 1i-2, nie jest dziataniem odwetowym w rozumieniu ustawy.
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§ 14
Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Muzeum Zamoyskich w Koztéwce podejmuje dziatania majgce na celu ochrone Sygnalistéw przed
dziataniami odwetowymi w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Sygnaliscie przystuguje ochrona od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, Zze miat uzasadnione
podstawy sadzi€, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
. Wskazane w ust. 1 dziatania obejmuja takze osoby, ktére pomagajg Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby, ktére sg powigzane z Sygnalista. ' |
Ochronie nie podlega Sygnalista oraz osoby wskazane w ust. 3, ktorego zgtoszenie uznano za nierzetelne,
ztoliwe lub zlozone w zZiej wierze, ktdry dokonuje zgltoszenia zioSliwych plotek badz pogtosek
w szczegodlnosci stanowigcych $wiadome pomowienie lub wprowadzajace celowo w btad poprzez
m.in. podanie nieprawdziwych danych.
Sygnalista, ktéry stwierdzit podjecie wobec niego dziatart odwetowych lub ma uzasadniong obawe przed
podjeciem tego typu dziatan, powinien zgtosi¢ ten fakt cztonkowi komisji wyjasniajacej.
. W przypadku stwierdzenia podjecia dziatan odwetowych w zwigzku ze zgloszonym naruszeniem prawa
wzgledem osob objetych podmiotowo niniejszg procedura, Muzeum Zamoyskich w Koztéwce podejmuje
niezwlocznie dziatania dyscyplinujace wzgledem osoby lub osob, ktore dopuscity sie ww. dziatan
odwetowych.
§15
Dziatania nastepcze

Postepowanie po otrzymaniu zgtoszenia:

1) Rejestracja zgtoszenia przez koordynatora,

2) Potwierdzenie Sygnaliscie przez pelnomocnika ds. zgloszen, przyjgcia zgloszenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przesta¢ potwierdzenie,

3) Przekazanie zgloszenia przez peinomocnika ds. zgloszen, pozwalajacego na podiecie dziatan
nastepczych przez-komisjg. wyjasniajaca, |

4) Zwracanie sie przez wyznaczonego czionka komisji wyjasniajacej do Sygnallsty, 0s6b, ktorych dane

-zostaly zawarte w zgtoszeniu lub innych 0sob mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedacego
przedmiotem zgloszenia o udzielenie informacji lub dostarczenie dowodéw * potwierdzajacych
zdarzenie bedqce przedmiotem zgloszenia,

5) Podjecie przez komisje wyjasniajaca dziatan nastepczych w ramach ktorych podjete zostang czynnosm
adekwatne do danego zgtoszenia, ktore moga polega¢ min. na:

a) Wszczeciu postepowania wyjasniajacego, |

b) Zbieraniu dowodow,

c) Analizie dokumentow,

d) Przeprowadzeniu rozméw wyjasniajacych,

e) Wszczecie czynnosci w ramach whasnych procedur Pracodawcy,
) Wszczecie kontroli,

a) Podjeéie dziatan w celu odzyskania $rodkéw finansowych,

h)  Zamknieciu niniejszej procedury.

6). ‘Przekazanie SygnaliéCie przez pelnomocnika ds. zgtoszeni, informacii zWr'oth,ej““' na. temat
podjetych lub planowanych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan w ciagu 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub 3 miesiecy od dnia dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista

nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotng, -
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7) W ciggu 2 miesigcy od zakoficzenia podjetych dziatar nastepczych, komisja wyjasniajaca
za posrednictwem osoby, o kiérej mowa w § 11 ust. 1, przedstawia Dyrektorowi Muzeum Zamoyskich
w Koztowce, pisemng informacja dotyczacq rozpatrzenia zgtoszenia.

8) W przypadku uznania przez komisje wyjasniajgca, ze doszio do naruszenia prawa, wskazana
w pkt. 7 informacja powinna zawiera¢ rekomendacje, dotyczace podjecia dziatan naprawczych
lub zapobiegawczych majacych na celu naprawienie istnigjacej sytuacji bedacej przedmiotem
zgloszenia lub podjecia dziata eliminujacych podobne zdarzenia w przyszioci, ktore moga polegaé
min. na:

a) Wszczeciu postepowania dyscyplinamnego wzgledem osob, ktére dopuscily sie naruszenia prawa,

Zmianie lub uzupetnieniu obowigzujacych procedur,

Wzmocnieniu audytu i kontroli wewnetrzne;,

Zmianie struktury organizacyjnej,

Zmianie organizacji procesow pracy,

Przesunieciach kompetencyjnych,

) Przeprowadzeniu szkolen, kurséw podnoszacych $wiadomoéé pracownikow w obszarze naruszen

prawa,
h) Podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych.

9) W oparciu o przedstawiong informacje, o ktorej mowa w pkt 8, Dyrektor Muzeum Zamoyskich
w Kozidwee podejmuje decyzje o akceptacii, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatan naprawczych
lub zapobiegawczych.

10) W przypadku uznania, ze doszio do naruszenia prawa, Dyrektor Muzeum Zamoyskich w Koziowce
moze zastosowac wobec sankcje przewidziane przepisami prawa w tym w szczegdlnosci:

a) Zastosowac kare porzadkowa w postaci upomnienia lub nagany,

b) Wypowiedzie¢, odstapic lub rozwiazat umowe, kiorej strong jest dokonujacy naruszenia,

¢) Rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, jesli zachowanie pracownika
stanowito cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych,

d) Pociagnat osobe do odpowiedzialnosci materialngj za szkode wyrzadzong Muzeum Zamoyskich
w Kozlowee w zwigzku z naruszeniem prawa,

e) Zlozy¢ zawiadomienie o podejrzeniu popetnieniu przestepstwa.

2. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalista z powodéw nie lezacych po stronie

Muzeum Zamoyskich w Kozlowce, nalezy odstapi¢ od przesytania informacji zwrotnych z jednoczesnym
odnotowaniem tego faktu w rejestrze.

aoceoooTe

§16
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Zarejestrowaniu w rejestrze podlega kazde zgloszenie naruszenia prawa.

2. Zaprowadzenie rejestru odpowiada upowazniony koordynator.
3. Rejestr obejmuije:

1) Numer zgloszenia,

Date potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgloszenia,

Przedmiot naruszenia prawa,

Dane osobowe Sygnalisty, niezbedne do identyfikacji Sygnalisty

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacii tej osoby,
Adres do kontaktu sygnalisty,

Date dokonania zgloszenia,

Informaci o podjetych dzialaniach nastepczych,
Date zakoriczenia sprawy,
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10) Date przekazania Sygnaliscie informacji zwrotne;.

4. Rejestr jest prowadzony w formie pisemnej z zachowaniem zasad poufnosci i integralnoci.

5. Wpisy w rejestrze dokonywane sg w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy faktyczny przebieg czynnosci
podjetych w zwiazku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia prawa.

6. Dane zawarte w rejestrze przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§17
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie prawa

1. Dokonanie zgloszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia praw innych
0s0b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy; w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

2. Dokonywanie zgloszen w zlej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia wolnosci
albo karg pozbawienia wolnoéci do lat 2.

3. Osoba, kiéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
zgtaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia od zgtaszajacego w zlej wierze.

§18
Przetwarzanie danych osobowych

. Administratorem Danych Osobowych jest Muzeum Zamoyskich w Koztdwce z siedzibg w: 21-132
Kamionka, Kozidéwka 3.

Dane osobowe osoby zgtaszajacej oraz innych oséb wskazanych w zgloszeniu Iub osob, ktérych dane
osobowe zostaty pozyskane w toku prowadzonego postgpowania wyjasniajacego sa przetwarzane zgodnie
7 obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z obowigzujacymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami
w zakresie ochrony danych osobowych.

. Administrator Danych Osobowych przetwarza dane osobowe 0sob wskazanych w ust. 2 w celach
okreslonych w przepisach prawa, na podstawie: obowiazku prawnego wynikajacego z przepisow ustawy
o ochronie 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego
interesu Administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen
prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Dane osobowe zgtaszajacego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu innym
podmiotom, chyba Ze za wyrazng zgoda zgtaszajacego lub w przypadku, w ktorym ujawnienie danych
zgtaszajacego jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowari wyjasniajacych lub
postepowar przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Dane osobowe 0sob wskazanych w ust. 2 bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgloszeniem lub
zakoriczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami, a w przypadku zgloszen, ktére nie byto dalej
procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane.sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia.

Dane osobowe, ktore nie maj znaczenia dla rozpatrywania danego zgtoszenia sg usuwane w ciagu 14 dni
od chwili ustalenia, Ze nie majq znaczenia dla danego zgloszenia.
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7. Przepisuart. 14 ust. 2 lit. fRODO nie stosuje sie chyba, ze Sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie
swoich danych lub $wiadomie zgtasza nieprawde.

8. Przepisuart. 15 ust. 1lit. g RODO nie stosuje sig chyba, ze Sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie
swoich danych lub $wiadomie zgtasza nieprawde.

9. Dane osobowe nie bedg podlegac zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie beda
przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).

10. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane przystuguje prawo zadania od Administratora;

a) Dostepu do danych,

b) Sprostowania danych,

¢) Usuniecia danych,

d) Ograniczenia przetwarzania danych.

11. W przypadku uznania, Ze dane osobowe sa przetwarzane w sposob niezgodny z obowigzujacymi
przepisami o ochronie danych osobowych mozna wnies¢ skarge do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w: 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.

12. Czionek komisji wyjasniajacej, koordynator, pracownik o ktorym mowa w § 11 ust. 1, uzyskujg
prawo do przetwarzania danych osobowych w celu i zakresie niezbednym do realizacji powierzonych

zadan, na podstawie pisemnego upowaznienia Administratora Danych Osobowych. Wzér upowaznienia
stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

§19
Przeglad Procedury

1. Niniejsza procedura podlega obowiazkowym przegladom, jednak nie rzadziej, niz raz na 2 lata.

2. Przeglad dokonywany jest osobe o ktorej mowa w § 11 ust. 1 oraz komisje wyjasniajaca.

3. Przeglad procedury polega na analizie aktualnosci i zgodnosci z obowigzujacq ustawa dotyczaca ochrony
sygnalistow oraz analizie i oceny efektywnosci i funkcjonalnosci stosowania zapisw niniejszej procedury.

4. Zmiany procedury bedg podawane do wiadomosci w trybie o ktdrym mowa w § 20 ust, 2 3.

§20
Postanowienia koncowe

1. Ochrona Sygnalisty w rozumieniu niniejszej procedury nie zastepuje i nie wyklucza ochrony
wynikajacej z obowigzujgcych przepisow prawa krajowego i UE. Sygnalista, jak i osoby, o ktérych mowa
w § 10 ust. 1 majg prawo dochodzenia swoich praw na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa
krajowego i UE.

2. Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw zgodnie z art. 3 i 4 ustawy.

3. Procedura wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci przez Muzeum Zamoyskich
w Koztéwee.

4. Zaskuteczno$¢ niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Muzeum Zamoyskich w Koziowce.

Zalaczniki:

Zataeznik nr 1 - Wzér odwiadczenia o bezstronnosci
Zatgeznik nr 2 - Wzér oSwiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informaciji zawartych w zgloszeniu

naruszenia prawa oraz uzyskanych w ramach podejmowanych dziatar nastepczych
Zalacznik nr 3 - Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
Zatgcznik nr 4 - Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych
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Zakacznik nr 1 - Wz6r odwiadczenia o bezstronnosci

Koziowka, dnia ................. 20... 1.

Oswiadczenie o bezstronnos$ci
Ja, nizej podpisany/a:

(Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby skfadajgcej oswzadczeme)

niniejszym o$wiadczam, ze w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszen naruszenia prawa, podejmowaniem dziatan

nastepczych, prowadzeniem rejestru zgloszer wewngtrznych™:

1. Nie jestem osobg zgtaszajacq naruszenie prawa.

2. Nie jestem osobg wskazang w zgloszeniu jako osoba bioraca udziat w naruszeniu prawa.

3. Nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujacymi zgtoszenia naruszenia prawa, np. wspotpracownikiem
lub krewnym os6b dokonujacych zgtoszenia.

4, Nie zachodzi Zzadna okolicznos¢ skutkujgca wytaczeniem mnie z udziatu w procesie oceny przyjetego
zgloszenia naruszenia prawa.

5. Nie jestem osobg pozostajaca wobec oséb zgtaszajacych naruszenia prawa w stosunku prawnym lub
faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci.

6. Bede wypetnia¢ swoje obowiazki w sposob uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza.

7. Zobowigzuje si¢ nie kontaktowa¢ z osobami zgtaszajacymi naruszenie prawa lub osobami wskazanymi
w zgtoszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w niniejszej procedurze.

8. Zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania osoby, o ktorej mowa w § 11 ust. 1 o wszelkich probach
wywarcia wptywu na sposob wykonywania przeze mnie obowigzkéw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen
naruszenia prawa, podejmowaniem dziatar nastepczych, prowadzeniem rejestru zgtoszen wewnetrznych™.

9. Zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania osoby, o ktorej mowa w § 11 ust. 1 o istnieniu
jakichkolwiek okolicznosci mogacych budzié uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu
i bezstronnoéci w odniesieniu do przyjmowania zgloszen naruszenia prawa, podejmowania dziatan
nastepczych, prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych*.

(podpis o$wiadczajacego)

* niepotrzebne skreslic

POLSKIE & 518999965
CENTRUM biuro@pca.pl
AUDYTU € www.pca.pl
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Zakgcznik nr 2 - Wzor odwiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji zawartych w zgtoszeniu
naruszenia prawa oraz uzyskanych w ramach podejmowanych dziatan nastepczych

Koziowka, dnia................. 20...1.

Oswiadczenie o zachowaniu w poufnos$ci wszelkich informacji zawartych w zgtoszeniu naruszenia prawa
oraz uzyskanych w ramach podejmowanych dziatan nastepczych

Ja, nizej podpisany/a:

(Imie i nazwisko, stanowisko sfuzbowe osoby skiadajqce/ oSwiadczenie)

zobowigzuje sig do ochrony wszelkich informaciji zawartych w zgloszeniu naruszenia prawa, uzyskanych
w ramach podejmowanych dziatan nastepczych oraz prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych w zwigzku
z petnieniem funkeji: pelnomocnika ds. zgloszen/ czionka komisji wyjasniajacej/ koordynatora/ osoby
o ktorej mowa w § 11 ust. 1 * w Muzeum Zamoyskich w Kozidwce.

PowyZsze zobowigzanie dotyczy w szczegdinosci:
1. Wszelkich informacji, na podstawie ktorych mozna byloby wsposdb bezposredni lub posredni
Zidentyfikowac tozsamo$¢ Sygnalisty oraz osob o ktorych mowa w § 12 ust. 1.

2. Wszelkich informacji uzyskanych w procesie przyjmowania zgloszer naruszenia prawa, podejmowania
dziatan nastepczych, prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych.*

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje sig do:

1. Wykorzystania powyzszych informacji wytacznie w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia
naruszenia prawa, podejmowania dziatai nastepczych, prowadzenia rejestru zgloszer wewnetrznych,
analizy i kontroli procesu przyjmowania zgloszeft wewnetrznych, przedstawiania Dyrektorowi Muzeum
Zamoyskich w Koziéwce informacji dotyczacej rozpatrzenia zgloszenia, weryfikacji rejestru zgloszen
wewnetrznych, wyznaczania kandydatéw na cztonkéw komisji wyjasniajacej i koordynatora.
Nieudostepniania powyZzszych informacji osobom nieupowaznionym.

Zachowania w poufnoéci powyzszych informacji takze po zakorczeniu wykonywania CZynnosci
wskazanych w pkt. 1.

w N

Jednoczesnie zobowigzujg sie do niezwlocznego poinformowania osoby, o ktérej mowa w § 11 ust. 1, o kazdym
przypadku naruszenia poufnosci powyzszych informacii. *

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

(podpls osw:adczajqcego)

* Ty
niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 3 - Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Kozlowka, dnia ................. 20...1.

UPOWAZNIENIENF .........co.ocee...
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) - dalej RODO, Muzeum Zamoyskich w Koztéwce reprezentowane przez
Dyrektora .........ccocoovevivnirinnn. , upowaznia Panig/Pana:

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa komérki organizacyjnej)

do przetwarzania danych osobowych zwyklych oraz danych szczegdlnej kategorii:

1. Sygnalisty,

2. Osob, ktorych zgtoszenie dotyczy,

3. Osdb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia,

4, Osdb powigzanych z Sygnalista,

5. Osob, ktdrych dane zostang zebrane w toku podejmowania dziatari nastepczych.

w zakresie niezbednym do:

1. Podejmowania dziatan nastepczych,

2. Prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych,

3. Analizy i kontroli procesu przyjmowania zgloszer wewnetrznych, przedstawiania Dyrektorowi Muzeum

Zamoyskich w Koziowce informacji dotyczacej rozpatrzenia zgtoszenia, weryfikacji rejestru zgtoszen
wewnetrznych, wyznaczania kandydatéw na czionkéw komisji wyjasniajacej i koordynatora.*

Zobowiazuje Pania/Pana do przetwarzania danych osobowych w zakresie udzielonego upowaznienia oraz zgodnie
z przepisami RODO, a takze z przyjetymi przez Administratora Danych Osobowych wewnetrznymi regulacjami
dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Zdniem ... traci moc powyzsze upowaznienie zdnia ..........cc.ocoevin

(Adrﬁi’nistrator Danyéh Osobowych)

* niepotrzebne skreslic
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