Zarzadzenie nr 51 /2024
Dyrektora Muzeum Powstania Warszawskiego
z dnia 29.10.2024 r.
W sprawie ustalenia procedury zgtoszen wewnetrznych
w Muzeum Powstania Warszawskiego

Na podstawie § 8 ust. 3 pkt 8 Statutu Muzeum Powstania Warszawskiego zarzadzam, co
nastepuje:

§1.
Ustalam ,Procedure zgtoszen wewnetrznych w Muzeum Powstania Warszawskiego” w
brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Powotuje Panig Dorote Sas, Zastepce Kierownika Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego
na petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych w Muzeum Powstania Warszawskiego.
2. Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych w Muzeum Powstania Warszawskiego jest
upowazniony do:
1) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w Muzeum:
2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen wewnetrznych;
3) potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;
4) prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

§ 3.
Sygnalista moze przekazywac zgtoszenia wewnetrzne w jeden z nastepujgcych sposobdw:

1) w formie elektronicznej (korespondencii e-mail) - na nastgpujacy adres poczty
elektronicznej  przeznaczony do  przekazywania zgtoszenn  wewnetrznych:
svyanalista@1944.pl;

2) w formie papierowej — w postaci przesyiki pocztowej lub kurierskiej zaadresowanej w
nastepujacy sposob: Muzeum Powstania Warszawskiego, 00-840 Warszawa, ul.
Grzybowska 79. Pani Dorota Sas - Petnomocnik ds. zgtoszenn wewnetrznych, z
dopiskiem: ,,Do rak wtasnych petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych”;

3) ustnej —telefonicznie pod nastepujgcy numer telefonu: 22 539 79 10 (linia telefoniczna
nienagrywana).

§4.
Procedura, o ktorej mowa w § 1, wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0séb wykonujgcych prace w Muzeum Powstania Warszawskiego.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Narsgdwskiego

Jan Ofdakowski




Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 51/2024
Dyrektora Muzeum Powstania Warszawskiego z dnia 29-10-2024 r.
W sprawie ustalenia procedury zgtoszen wewnetrznych w Muzeum Powstania Warszawskiego

Procedura zgloszen wewnetrznych
w Muzeum Powstania Warszawskiego

§ 1. Procedura

Procedura zgtoszen wewnetrznych w Muzeum Powstania Warszawskiego okresla wewnetrzng
procedure dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych w
Muzeum Powstania Warszawskiego zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 2. Definicje

llekro¢ w niniejszej Procedurze zgtoszer wewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

8)

Procedurze — nalezy przez to rozumieé niniejszg ,,Procedure zgtoszen wewnetrznych w
Muzeum Powstania Warszawskiego”;

Muzeum - nalezy przez to rozumieé¢ Muzeum Powstania Warszawskiego z siedzibg pod
adresem: 00-840 Warszawa, ul. Grzybowska 79, wpisane do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Miasto Stoteczne Warszawa pod numerem 10/2004;
petnomocniku ds. zgtoszen wewnetrznych - nalezy przez to rozumie¢ osobe
upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w Muzeum:;

komisji lub komisji ds. rozpatrywania zgtoszer wewnetrznych - nalezy przez to rozumieé
komisje ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych powotang w Muzeum do
rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych i prowadzenia dziatan nastepczych;

sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng dokonujaca zgtoszenia informacii
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca;

kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Muzeum lub na rzecz Muzeum, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyC¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;




9) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

11) naruszeniu - nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace dziedzin okreslonych w Procedurze:

12) zgtoszeniu lub zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Muzeum informacji o naruszeniu prawa zgodnie z wymogami okreslonymi
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz w niniejszej
Procedurze;

13) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;j;

14)informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Muzeum, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

15) adresie do kontaktu - nalezy przez to rozumie¢ wskazany przez sygnaliste w zgtoszeniu
wewnetrznym adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;

16) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie podjete przez Muzeum w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia;

17) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziatar.

§ 3. Naruszenia prawa objete zgloszeniem wewnetrznym

Zgtoszenie wewnetrzne dokonywane na podstawie Procedury moze dotyczyé naruszenia
prawa, tj. dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu obejscie
prawa, obejmujgcego nastepujace dziedziny:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych:

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;

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 Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

§ 4. Sygnalista

1.

Zgtoszenia wewnetrznego na podstawie Procedury dokonuje sygnalista.

2. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspalnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant.

Sygnalistg jest takze osoba fizyczna, o ktérej mowa w ust. 2, w przypadku zgtoszenia

informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie zwigzanym z pracg przed

nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe

$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Muzeum lub na rzecz Muzeum, lub juz

po ich ustaniu.

§ 5. Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych

1.

Dyrektor Muzeum powotuje i odwotuje petnomocnika ds. zgtoszeri wewnetrznych w
Muzeum.

Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych jest upowazniony do:

1) przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w Muzeum:;

2) dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszen wewnetrznych;

3) potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

4) prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.



§ 6. Sposob przekazywania zgtoszen wewnetrznych

1. Sygnalista moze przekazywa¢ Muzeum zgtoszenia wewnetrzne w jeden z nastepujgcych

Sposobow:

1) w formie elektronicznej (korespondencji e-mail) - na nastepujgcy adres poczty
elektronicznej  przeznaczony do przekazywania  zgtoszern  wewnetrznych:
sygnalista@1944.pl;

2) w formie papierowej — w postaci przesytki pocztowej lub kurierskiej zaadresowanej w
nastepujgcy sposob: Muzeum Powstania Warszawskiego, 00-840 Warszawa, ul.
Grzybowska 79. Pan/Pani ..................... - Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych,
z dopiskiem: ,,Do rak wtasnych petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych”;

3) ustnej — telefonicznie pod wskazany przez Muzeum numer telefonu (linia telefoniczna
nienagrywana); zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzgdzonego przez petnomocnika ds.
zgtoszen, a sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

Jezeli zgtoszenie wewnetrzne dotyczy naruszenia dokonanego przez petnomocnika ds.

zgtoszen wewnegtrznych lub innej osoby zaangazowanej w rozpatrywanie naruszen w

ramach zgtoszen wewnetrznych, sygnalista moze przekazywa¢ Muzeum zgloszenia

wewnegtrzne w alternatywny sposob - w formie papierowej w postaci przesytki pocztowej
lub kurierskiej zaadresowanej w nastepujacy sposdb: Zastepca Dyrektora ds.

Merytorycznych, Muzeum Powstania Warszawskiego 00-844 Warszawa, ul. Grzybowska

79, z dopiskiem: , Do rak wtasnych Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych Muzeum

Powstania Warszawskiego”.

§ 7. Tres¢ zgloszenia wewnetrznego

1.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierag:
1) imig i nazwisko sygnalisty — w celu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego do rozpatrzenia;
2) adres do kontaktu sygnalisty, tj. adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej sygnalisty — w celu skutecznego podjecia dziatarn nastepczych oraz
przekazania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego i informaciji
zwrotnej;
3) niezbedne informacje uprawdopodabniajgce naruszenie lub uzasadniajace podejrzenie
naruszenia; w szczegolnosci zgtoszenie wewnetrzne moze zawierag:
a) opis naruszenia (wskazanie czego zgtoszenie dotyczy, kiedy i gdzie naruszenie
nastgpito lub mogto nastgpic, wskazanie danych oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie),
b) wskazanie danych oséb, ktére mogg mie¢ wiedze na temat naruszenia,
c) dokumenty (w dowolnej formie) potwierdzajace okolicznosci zwigzane z
naruszeniem.
Muzeum w ramach Procedury nie przyjmuje zgtoszen wewnetrznych anonimowych, tj.
zgtoszen, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska sygnalisty.
Zgtoszenia wewngtrzne anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.




§ 8. Ochrona sygnalisty

1.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Sygnalista, ktéry dokonuje zgtoszenia bez uzasadnionych podstaw do przyjecia, ze
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ze stanowi informacje o naruszeniu prawa, nie podlega ochronie okreslone;
W przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Muzeum gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostgpu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnodci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosé takich oséb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktdrych mowa w ust. 4, moga byc¢
dopuszczone wytgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Dyrektora Muzeum.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatar nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.
Postanowien ust. 6 nie stosuje sie w przypadkuy, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

§ 9. Wstepna weryfikacja zgloszenia wewnetrznego

1.

Petnomocnik ds. zgloszern wewnetrznych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego w celu ustalenia, czy zgtoszenie wewnetrzne:

1) zawiera imig i nazwisko sygnalisty oraz adres do kontaktu:

2) dotyczy informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca.
Jezeli zgtoszenie wewnetrzne jest anonimowe (nie zawiera imienia i nazwiska sygnalisty)
petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych pozostawia zgtoszenie bez rozpatrzenia.




3. Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

4. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekécie zwigzanym z pracg, petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych informuje
sygnaliste o odstgpieniu od podjecia dziatari nastepczych podajgc ustalenia ze wstepnej
weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

5. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekscie zwigzanym z praca, petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych niezwtocznie
przekazuje zgtoszenie wewnetrzne do komisji ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych w
celu prowadzenia dziatan nastepczych. Jezeli komisja ds. rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych nie zostata w Muzeum powotana, petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych
niezwtocznie sktada wniosek do dyrektora Muzeum o powotanie komisji bez ujawniania
tresci zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie przekazuje zgtoszenie wewnetrzne do komisji
ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych w celu prowadzenia dziatan nastepczych.

6. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktéra dotyczy cztonka komisji ds. rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych, petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych niezwiocznie sktada wniosek do
dyrektora Muzeum o powotanie komisji w sktadzie zapewniajgcym bezstronne podjecie
dziatan nastepczych.

7. Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych moze odstgpi¢ od podjecia dziatan nastepczych
w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym dotyczgcym sprawy bedgce] juz
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem. Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych informuje sygnaliste
0 niepodjeciu dziatan nastgpczych, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

§ 10. Komisja ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych

1. W celu weryfikacji zgtoszen wewnetrznych i podjecia dziatari nastepczych dyrektor
Muzeum powotuje bezstronng komisje ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych
skladajacy sie z 0séb o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych, doswiadczeniu i wiedzy,
w szczegolnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych
osobowych oraz umiejetnosci wypetniania powierzonych zadan. Dyrektor Muzeum
powotuje i odwotuje cztonkéw komisji ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych.

2. Komisja ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych jest upowazniona do:

1) podejmowania dziatann nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informaciji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.

3. Cztonkowie komisji sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskali w ramach podejmowania dziatar: nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa mogg byé
wykorzystywane wytgcznie w celu podjecia dziatari nastepczych.




4. Cztonek komisji, ktérego dotyczy zgtoszenie lub ktéry z innych powoddéw nie moze

zachowac bezstronnosci, obowigzany jest niezwiocznie wytgczy¢ sie od rozpoznania
zgtoszenia; w takim przypadku w razie potrzeby dyrektor Muzeum dokonuje odpowiednich
zmian w skfadzie komisji.

Jezeli cztonek komisji nie wytgczy sie od rozpoznania zgtoszenia mimo istnienia podstaw
do takiego wytaczenia, lub w razie watpliwosci co do bezstronnosci czionka komisjj,
dyrektor Muzeum dokonuje odpowiednich zmian w sktadzie komis;ji.

§ 11. Dziatania nastepcze
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Komisja ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych podejmuje, z zachowaniem nalezytej

starannosci, dziatania nastepcze w celu rozpatrzenia zgtoszenia i oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa

bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

Komisja moze zwréci¢ sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o

wyjasnienia lub dodatkowe informacije, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista

sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnieri lub dodatkowych informacji lub ich

przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, komisja ds. rozpatrywania

zgtoszen wewnetrznych odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacii.

Komisja moze wystepowaé do komorek organizacyjnych Muzeum i innych oséb o

przekazanie informacii, wyjasnien i stanowisk oraz przedtozenie dokumentéw.

Komisja obraduje podczas posiedzen.

Komisja dokumentuje dziatania istotne dla rozpatrzenia zgtoszenia.

Komisja ustala wynik postepowania, w ramach ktérego w szczegolnosci:

1) pozostawia zgtoszenie wewnetrzne bez rozpoznania, jezeli nie podlegato ono przyjeciu
do rozpoznania;

2) odstepuje od podjecia dziatan nastepczych w razie stwierdzenia braku podstaw do ich
podjecia;

3) odstepuje od okreslenia dziatan naprawczych w razie stwierdzenia braku podstaw do
ich podjecia;

4) podejmuje odpowiednie dziatania naprawcze w razie stwierdzenia podstaw do ich
podjecia.

Dziatania naprawcze mogg obejmowac¢ wszelkie dziatania majgce na celu wyeliminowanie

naruszen i ich konsekwencji oraz przeciwdziatanie naruszeniom prawa bedgcych

przedmiotem zgtoszenia.

Komisja przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych

dziatan nastepczych i powodéw takich dziatarh w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy

od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego - 3 miesiecy od uptywu

7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu

do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacije zwrotna.

Komisja przekazuje petnomocnikowi ds. zgtoszen wewnetrznych informacje na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.




§ 12. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

{

g

Muzeum prowadzi rejestr zgtoszer wewnetrznych oraz jest administratorem danych

osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia

wewnetrznego.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikaciji tych oséb;

) adres do kontaktu sygnalisty;

) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoriczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszern wewnetrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
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§ 13. Zgltoszenia zewnetrzne

1.

Sygnalista moze w kazdym przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa

dokonac zgtoszenia zewnetrznego naruszen prawa okreslonych w ustawie z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrznego naruszen prawa mozna dokonaé bezposrednio do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich;

2) organu publicznego, tj. naczelnych i centralnych organow administracji rzadowej,
terenowych organéw administracji rzadowej, organéw jednostek samorzadu
terytorialnego, innych organéw panstwowych oraz innych podmiotéw wykonujgcych z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwych do podejmowania
dziatan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow;

3) w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

Aktualng informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna

znalez¢ na stronach internetowych wiasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika

Praw Obywatelskich.

§ 14. Ochrona danych osobowych

1.

Muzeum po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, zgodnie z
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przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej ,,RODO”) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Administratorem danych osobowych jest Muzeum Powstania Warszawskiego z siedziba
pod adresem: 00-840 Warszawa, ul. Grzybowska 79, wpisane do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez m. st. Warszawe pod numerem 10/2004 (dalej ,,administrator”).

3. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie
pisemnie, piszac na adres administratora, lub drogg elektroniczng, piszac na adres e-mail:
iod@1944.pl. Do inspektora ochrony danych nalezy kierowa¢ wytacznie sprawy dotyczace
przetwarzania danych, w tym realizacji przystugujacych praw.

4. Dane osobowe przetwarzane $3 na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, tj. ze wzgledu na
to, ze przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze polegajgcego na obowigzku przyjmowania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatann nastepczych w Muzeum oraz prowadzenia rejestru zgtoszen
wewnetrznych, a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. ze wzgledu na to, ze
przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora, a polegajgcych na przeciwdziataniu naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

5. Podanie danych osobowych w zgtoszeniu jest wymogiem ustawowym, lecz sygnalista nie
jest zobowigzany do ich podania; konsekwencjg niepodania danych bedzie pozostawienie
zgtoszenia bez rozpatrzenia.

6. Administrator po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

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

8. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, Muzeum niszczy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.

9. Przepisu ust. 8 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czgSC akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub
sgdowoadministracyjnych.

10. Dane przetwarzane do celéw opisanych w niniejszej informacji nie bedg podlegaty
profilowaniu, a wobec o0sob, ktérych dane dotycza, nie bedg podejmowane
zautomatyzowane decyzje. Administrator nie zamierza przekazywaé danych osobowych do
krajow trzecich (poza obszar Europejski Obszar Gospodarczy).

§ 15. Udostepnianie Procedury



1. Muzeum udostepnia Procedure osobom swiadczacym prace w Muzeum na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji poprzez opublikowanie Procedury na stronie internetowe;
Muzeum oraz w ramach zasobow wewnetrznych na dysku wspolnym.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sig z Procedurg przez pracownikéw Muzeum stanowi zatgcznik
nr 1 do Procedury.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg przez pracownikéw Muzeum umieszcza sie w
aktach osobowych pracownika.

4. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji,
Muzeum przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy poprzez odestanie do adresu strony internetowej
Muzeum, na ktérej zamieszczono tres¢ Procedury.

§ 16. Postanowienia koncowe

1. Zmiana Procedury nastepuje w trybie wtasciwym do jej ustalenia.

2. Zmiany Procedury wchodzg w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania ich do wiadomo$ci
0s6b wykonujgcych prace w Muzeum w sposéb przyjety w Muzeum.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w Muzeum w sposoéb przyjety w Muzeum.

Skonsultowano - przedstawiciele oséb swiadczacych prace
w Muzeum Powstania Warszawskiego

Dorota Sas

Monika Ufnarska

[ Torr e Cfravia
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Zatgeznik nr 1 do procedury zgloszen wewnetrznych w Muzeum Powstania Warszawskiego

Warszawa, dnia ... r.

imie i nazwisko

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedura zgtoszen wewnetrznych

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z procedurg zgtoszen wewnetrznych w Muzeum Powstania
Warszawskiego ustalonej zarzgdzeniem nr .................. Dyrektora Muzeum Powstania Warszawskiego
zdnia ..o r. w sprawie ustalenia procedury zgtoszen wewnetrznych w Muzeum Powstania
Warszawskiego oraz zobowiazuje sie do jej stosowania i przestrzegania.




