zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 41/2024
Dyrektora Muzeum Archeologicznego w Gdansku

REGULAMIN ZG£OSZEN WEWNETRZNYCH
OBOWIAZUJACY W MUZEUM ARCHEOLOGICZNYM W GDANSKU

§1.
Zasady ogolne

1. Niniejszy Regulamin zgtoszen wewnetrznych okreSla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistow
naruszen prawa (dziatan lub zaniechan niezgodnych z prawem lub majacych na celu obejscie prawa)i
jest wdrozony w Muzeum Archeologicznym w Gdansku na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:

1) korupdji;
zamowien publicznych;
ustug, produktow i rynkow finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony Srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) Rynku 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 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

3. Proces przyjmowania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementow prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania Muzeum, ktorego jednym z celow jest identyfikowanie nieprawidtowosci w dziatalnosci
i podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

4, Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za poSrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatow, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.
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§2,
Definicje

Pojeciom uzywanym w Regulaminie nadaje sie nastepujace znaczenie:
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N =

ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928);
RODO - 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 (Dz. U. UE.L.2016.119.1);

w

. dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Dyrektora Muzeum w celu oceny prawdziwosci zarzutow

zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

4. dziatanie odwetowe - bezpoSrednie lub poSrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub
wyrzadza lub moze wyrzadzic szkode zgtaszajacemu;

o

informacja zwrotna - przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan

nastepczych i powodow takich dziatan;

(o))

. komisja - staty badz dorazny zespot powotywany przez Dyrektora w celu przeprowadzenia

postepowania wyjasniajacego dot. zgtoszenia;

O 0o N

Muzeum - Muzeum Archeologiczne w Gdansku
Dyrektor - dyrektor Muzeum Archeologicznego w Gdansku
. rozpatrujacy zgtoszenia - pracownik Muzeum upowazniony przez Dyrektora w celu przeprowadzenia

postepowania wyjasniajacego dot. zgtoszenia;

10. przyjmujacy zgtoszenia - Kancelaria Radcy Prawnego Anna teczynska-Trzeciak upowazniona do
przyjmowania zgtoszen oraz dokonywania ich selekji,

11. sygnalista - osoba fizyczna, ktora dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekScie zwigzanym
z pracy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy,

12. ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j,

13. zgtoszenie - informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego
kanatow komunikacji;

14. zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa Muzeum,

15. zgtoszeniu zewnetrznym - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub
stuzbom.

§3.
Sposoby dokonywania Zgtoszen

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia w nastepujacy sposob:

1)

2)

3)

pisemnie, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,zgtoszenie wewnetrzne", umieszczonej
w kolejnej, zamknietej kopercie zaadresowanej do Przyjmujacego zgtoszenia, przekazywanej
poprzez sekretariat Muzeum,;

pisemnie, za posrednictwem wiadomosci poczty elektronicznej wystanej na adres
sygnalisci@pmdlegal.com;

za pomocg spotkania w formie wideokonferencji - poprzez rozmowe z Przyjmujacym zgtoszenie
przeprowadzong za pomoca Srodkow porozumiewania sie na odlegtoS¢, zorganizowanego
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia pisemnego, telefonicznego (na numer telefonu
udostepniony na stronie internetowej Muzeum oraz na tablicy ogtoszen) lub za pomoca
wiadomosci poczty elektronicznej wystanej na adres sygnalisci@pmdlegal.com;

4) za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania

5)

zgtoszenia pisemnego lub telefonicznego
telefonicznie - poprzez rozmowe telefoniczng na numer 507 530 959 z Przyjmujacym zgtoszenie.

2. Zgtoszenie powinno zawieraC przejrzyste i petne wyjaSnienie przedmiotu zgtoszenia oraz powinno
zawierac co najmniej nastepujace informacje:
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1) nazwe komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz
wskazanie naruszonych przepisow prawa

2) przyblizony okres wystepowania naruszenia,

3) dane sygnalisty, ktorego dotyczy zgtoszenie, oraz innych osob, ktore maja lub moga miec z nim
zwigzek,

4) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne dowody
potwierdzajace lub uprawdopodobniajace zgtoszenie,

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

. Celem przekazania informacji, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3) i 5) jest umozliwienie kontaktu z sygnalista

w przypadku, gdy do rozpatrzenia zgtoszenia niezbednych okaze sie byc¢ wiecej informacji, niz zostato

pierwotnie ujawnione w zgtoszeniu.

4, Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

. Zgtoszenie moze byC dokonane wytacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujaca zgtoszenia
nieprawdziwych informacji podlega odpowiedzialnosci karnej i porzadkowej okreslonej w ogolnie
obowiazujacych przepisach prawa.

. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego,
iz w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde albo ze sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw, aby sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa, sygnalista moze zostaC pociagniety do
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy
i regulaminach wewnetrznych Muzeum. W stosunku do Swiadczacego prace lub ustugi na podstawie
umowy cywilnoprawnej dokonania fatszywego lub niezasadnego zgtoszenia skutkowac moze
rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspotpracy.

. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujacy zgtoszenia niepowaznego lub zgtoszenia
stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegaja ochronie przewidzianej w Regulaminie. Takiej ochronie
nie podlegaja rowniez sygnalisci, ktorzy przy dokonywaniu zgtoszen podaja celowo i Swiadomie btedne
lub wprowadzajace w btad informacje.

. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do zdarzen, ktore w rzeczywistosci
zaistniaty i moga stanowiC potencjalne naruszenie) s3 rozpatrywane z uwzglednieniem zasad
poufnosci, dajac sygnaliScie gwarancje pozostania anonimowym wobec pracownikow i gwarantuja
ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

. Fakt dokonywania zgtoszen w dobrej wierze nie moze skutkowac dziataniami odwetowymi lub innymi
niepozadanymi dziataniami wobec sygnalisty.

§ 4.
Sposob przyjecia zgtoszenia

. Przyjmujacy zgtoszenia potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat danych teleadresowych, na ktore nalezy przekazac
potwierdzenie.

. Zgtoszenia dokonywane w formie, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 punkt 3 -5 s protokotowane, a protokot
jest podpisywany przez przyjmujacego zgtoszenie i sygnaliste. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 1do
niniejszego Regulaminu.

. Ztozenie zgtoszenia nie zawierajacego wszystkich informacji wskazanych w § 3 ust. 2, z zastrzezeniem
§ 3 ust. 4, nie blokuje jego dalszego rozpatrywania.

. Muzeum podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem zgtoszenia
nierozpoznanego pozyskac niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.

Strona3z12



. W toku przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych zagwarantowana
jest poufnosc zgtoszenia i danych w nim zawartych oraz zachowania tajemnicy w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie

§5.
Wstepna analiza zgtoszenia

. Po otrzymaniu zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreSlonymi w niniejszym
Regulaminie, o ile w ocenie Przyjmujacego zgtoszenie, jego charakter i przedmiot zgtoszenia nie
uzasadniaja rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego (np. poprzez ztozenie zawiadomienia o mozliwosci popetnienia
przestepstwa) lub pozostawienia go bez rozpoznania z uwagi na jego anonimowosc lub oczywista
bezzasadnosc.

. Po otrzymaniu zgtoszenia Przyjmujacy zgtoszenia dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem
tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia.

. W sytuacji, gdy w ocenie Przyjmujgcego zgtoszenia zaistniejg okolicznosci, ktore moga rzutowac na jego
bezstronnoS¢ w ocenie zgtoszenia, zobowigzany jest on niezwtocznie poinformowac o tym Dyrektora
Muzeum i wytaczyc sie z dalszej oceny zgtoszenia.

. Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu
zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci Przyjmujacy zgtoszenia
rekomenduje Dyrektorowi Muzeum wszczecie postepowania wyjasniajacego.

. Dyrektor Muzeum gwarantuje prywatnoSc zgtoszenia. Informacje dotyczace lub pochodzace od
sygnalisty moga byC przetwarzane przez: Dyrektora, przyjmujacego zgtoszenia oraz przez pisemnie
upowaznionych pracownikow.

. Osoby wymienione w ust. 7 s3 zobowigzane do ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, a takze wszelkich szczegotow
dotyczacych naruszenia prawa

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliScie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat
zgtoszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposob nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic Przyjmujacego zgtoszenia. Przyjmujacy zgtoszenia
niezwtocznie informuje o tym fakcie Dyrektora Muzeum w celu podjecia odpowiednich dziatan,
majacych na celu ochrone sygnalisty.

. Tozsamosc osob, ktorych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamosc sygnalisty.

. Osoby upowaznione przez Dyrektora do wykonywania czynnoSci zwigzanych ze zgtoszeniem s3
zobowigzane do kazdorazowego sktadania oSwiadczenia o zachowaniu bezstronnosSci przy ocenie
zgtoszenia i zachowaniu poufnosci w zakresie informacji objetych zgtoszeniem. Wzor oSwiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 6.
Rozpatrywanie zgtoszenia

. Dyrektor Muzeum, w zaleznosci od dokonanej na wstepnym etapie badania zgtoszenia wagi lub stopnia
skomplikowania zgtoszenia, rozpatruje je za poSrednictwem rozpatrujacego zgtoszenia lub powotanej
w tym celu Komisji.

. Rozpatrujacy zgtoszenia lub Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu
wyjasniajacym w oparciu o obowigzujace regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia
oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnoSci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone
w sposob uczciwy i bezstronny.
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1.

12.

W przypadku gdy zajdzie taka koniecznosc, osoba, a ktorej mowa ust. 2 moze wzywac pracownikow lub
wspotpracownikow, ktorzy moga miec zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia a takze
sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Wszystkie wezwane osoby maja obowigzek stawiC si¢ na
wezwanie w wyznaczonym terminie oraz udostepnia¢ dokumenty i udzielac niezbednych informacji
w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.

Wszystkie dziatania podejmowane w toku postepowania wyjasniajacego kazdorazowo utrwalane s3
w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane s3 w formie
protokotu. Ustalenia moga byc zatwierdzane za poSrednictwem poczty stuzbowej w formie ktora chroni
dane osobowe (np. zaszyfrowany, zahaslowany plik).

Postepowanie wyjasniajace konczy sie przedtozeniem Dyrektorowi Muzeum wnioskow koncowych.
Whnioski koncowe zawieraja w szczegolnosci opis stanu faktycznego, decyzje odnosnie do zasadnosci
zgtoszenia oraz - w sytuacji zgtoszen uznanych za zasadne - rekomendacje stosownych dziatan
nastepczych i zapobiegawczych.

W przypadku zgtoszen zasadnych rozpatrujacy zgtoszenia lub Komisja wydaja rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub
wspotpracownika, ktory dopuscit sie naruszenia oraz rekomendacje mozliwych dziatan
zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszen
W przysztosci.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Dyrektor przekazuje informacje o wyniku
postepowania wyjasniajacego do kierujacego komorka organizacyjng (jezeli zgtoszenie dotyczy
pracownika podlegtego kierownikowi komorki organizacyjnej), w ramach ktorej swoje obowigzki
wykonuje pracownik lub wspotpracownik, ktory dopuscit sie¢ naruszenia w celu podjecia stosownych,
nastepczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych we wnioskach koncowych.

W terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktorej w ust. 8, Dyrektor lub osoba przez
niego wyznaczona informuje pracownika, ktoremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o dokonanym
zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia oraz zastosowanych Srodkach dyscyplinujacych
i naprawczych.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzen w nim zawartych
Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona przekazuje niezwtocznie sygnaliScie oraz pracownikowi,
ktoremu zarzucano dokonanie naruszenia informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej
weryfikacji zgtoszenia.

Termin na przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nie przekracza 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu, 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

W przypadku skomplikowanego charakteru i ztozonosci zgtoszenia, termin okreslony w ust. 11 moze ulec
wydtuzeniu, jednak nie dtuzej niz do 6 miesiecy.

§7
Zakaz dziatan odwetowych

Jakiekolwiek Srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec
dziatajacego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgtoszenia beda traktowane jako powazne
naruszenie zasad Regulaminu, mogace skutkowac odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy taczacej pracownika lub wspotpracownika z Muzeum lub zakonczeniem wspotpracy, a takze
rodzic odpowiedzialnoS¢ materialna, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Za ochrone sygnalisty odpowiada Dyrektor Muzeum ktorzy zobowiazany jest reagowac na wszelkie
przejawy potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z sygnalista i dokonanym zgtoszeniem.
Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposob nieuprawniony
ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomiC o zaistniatej sytuacji
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Przyjmujacego zgtoszenia. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia,
Przyjmujacy zgtoszenia informuje Dyrektora Muzeum w celu podjecia odpowiednich dziatan, majacych
na celu ochrone sygnalisty.

. Dziatania odwetowe wskazane s3 w art. 12 ustawy o ochronie sygnalistow i nalezg do nich
w szczegolnosci: rozwigzanie stosunku pracy, wykorzystywanie zaleznosci stuzbowej sygnalisty badz
wywieranie wptywu na osoby, z ktorymi sygnalista wspotpracuje, degradacja lub wstrzymanie awansu,
pomijanie przy kierowaniu na szkolenia zawodowe, wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym
naruszenie dobr osobistych, takze poprzez naruszenie dobrego imienia sygnalisty.

§8
Rejestr zgtoszen

. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajacego.

. Rejestr zgtoszen zawiera co najmniej:

1) numer sprawy;

2) dane kontaktowe sygnalisty;

3) przedmiot naruszenia;

4)  date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

5) osoby biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7)  date zakonczenia sprawy.

. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje i dokumenty w nim
zawarte sg przechowywane przez okres trzech lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego,
a w przypadku jego braku, 3 lata od daty wptywu zgtoszenia. Szczegotowe zasady prowadzenia rejestru
i ochrony danych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Dopuszcza sie prowadzenie rejestru wytgcznie w postaci cyfrowej, w sposob umozliwiajacy Sledzenie
petnej historii wprowadzanych zmian.

§9
Zgtoszenia zewnetrzne

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich, organu
publicznego, organu centralnego lub do stuzb z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym
Regulaminie, w szczegolnosci gdy: wterminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w Regulaminie Dyrektor nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej lub
sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzic, ze naruszenie prawa moze stanowic bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,
lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Dyrektora z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosc
ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwoSc istnienia zmowy miedzy pracodawca a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

§10
Postanowienia koncowe

. Ocena adekwatnosc i skutecznosci Regulaminu dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3 lata przez
Zespot powotywany w tym celu przez Dyrektora.

. Przegladu Regulaminu dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz do roku.

. Kazdy z Pracownikow zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Regulaminu.
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5.

Kazdy nowozatrudniony pracownik zostaje zapoznany z trescig Regulaminu przed przystapieniem do
pracy.

Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych
zastosowanie maja przepisy RODO z wytaczeniem wskazanym w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy, oraz przepisy
ustawy z dnia 10 maj 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U z 2019 r., poz. 1781). Szczegbtowe
informacje dotyczace ochrony danych osobowych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.
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zatacznik nr 1

do Regulaminu zgtoszen w

ewnetrznych

obowigzujacego w Muzeum Archeologicznym w Gdansku

PROTOKOE PRZYJECIA ZGEOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

1. Data, godzina, miejsce przyjecia zgtoszenia:

2. Imie i nazwisko sygnalisty oraz adres do kontaktu:

3. Zwiezty opis sprawy wraz z uwzglednieniem istotnych faktow:

4, Naruszone przepisy prawa:

5. 0Osoba/dziat Muzeum, ktorej dotyczy naruszenie:

6. Dowody/Swiadkowie:

data i podpis przyjmujacego zgtoszenie data i podpis sygnalisty
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zatacznik nr 2
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych
obowigzujacego w Muzeum Archeologicznym w Gdansku

miejscowosc i data

imig I nazwisko

stanowisko

komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

OSwiadczam, ze zobowigzuje sie¢ do zachowania poufnoSci w zakresie powzietych informacji
i danych osobowych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem w sprawie zgtoszenia naruszenia prawa nr
.............................. Z dnia ....ccoonrrrcesennn.J@dnoczesnie oSwiadczam, ze nie pozostaje WODEC .......weeeeeeereeeesnnne
w takim stosunku prawnym lub faktycznym podwazajacym moja bezstronnosc i obiektywizm, jak rowniez
nie zachodza okolicznosci, ktore mogtyby budzic watpliwosci co do mojej bezstronnosci i obiektywizmu
w prowadzonym postepowaniu.

podpis upowaznionego pracownika
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10.

1.

zatacznik nr 3
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych
obowigzujacego w Muzeum Archeologicznym w Gdansku

Dane osobowe
[Informacje ogolne]

Okres$lone ponizej mechanizmy maja na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej
nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji bezposrednich lub posrednich.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom zgtoszenia, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.
Przetwarzane s3 jedynie dane osobowe niezbedne do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie s3 zbierane, a
w przypadku zebrania s3 usuwane. Usunigcie tych danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dostep do danych sygnalisty moze mie¢ tylko i wytacznie osoba, ktéra otrzymata upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w tym zakresie od Dyrektora i zostata zobligowana do zachowania
poufnosci.

Jezeli zgtoszenie dotyczy innych 0sdb (np. poszkodowanych lub $wiadkdéw), nalezy zapewni¢ ochrone
poufnosci ich tozsamosci, na takich samych zasadach jak ochrona danych sygnalisty.

Wobec danych sygnalisty stosuje sie pseudonimizacje, czyli przetworzenie danych osobowych w taki
sposob, by nie mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktérej dane dotycza, bez uzycia
dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe informacje s3 przechowywane osobno
isa objete srodkami technicznymi iorganizacyjnymi uniemozliwiajagcymi ich przypisanie
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.

Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie zwymaganiami wynikajacymi z przepisow ustawy
o ochronie sygnalistdw, odpowiada Dyrektor.

Na stronie internetowej Muzeum oraz w siedzibie w widocznym miejscu, zamieszcza sie klauzule
informacyjna dla sygnalistow.

Klauzula informacyjna jest takze przekazywana przy pierwszym kontakcie z sygnalista.

Na stronie internetowej oraz w siedzibie Muzeum, wwidocznym miejscu publikuje sie kanaty
przyjmowania zgtoszen oraz zasady notyfikowania o naruszeniach prawa.

Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszen gwarantuje sie niezaleznos¢ w wykonywaniu swoich
dziatan - nie moga one otrzymywac instrukcji postepowania od zadnej osoby z organizacji.

[Zasady ochrony danych sygnalisty]

Dostep do kanatow zgtaszania nieprawidtowosci maja tylko iwytacznie osoby uprawnione do
rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa.

W przypadku zgtoszen ustnych lub przyjmowania ustnych wyjasnien, nalezy zapewnic Srodki
umozliwiajgce ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty poprzez brak obecnosci osob postronnych
podczas wizyty, wybor pomieszczenia, ktore nie jest objete monitoringiem wizyjnym.

Dostep do danych w rejestrze o ktorym mowa w § 8 niniejszej procedury maja tylko i wytacznie osoby
upowaznione do przetwarzania danych sygnalistow.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwtocznie po otrzymaniu dokonuje pseudonimizacji
danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator (np. numeryczny), ktory bedzie wykorzystywany podczas
postepowania wyjasniajacego.

Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednia lub posrednia
identyfikacje sygnalisty, ze szczegolnym uwzglednieniem tego, czy sama tresSc zgtoszenia nie wskazuje
na tozsamosc sygnalisty.
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Nie dokonuje sie pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazit zgode na upublicznienie
jego danych.

Udziat w procesie rozpatrywania moga brac tylko bezstronne osoby, ktore zostaty zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy oraz posiadaja
pisemne upowaznienie wydane przez Dyrektora.

Zapewnia si¢ ochrone dokumentacji dotyczacej zgtoszen oraz postepowan nastepczych:

1) dane papierowe s przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktorej dostep maja tylko
osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych z postepowaniami;

2) dostep do poczty elektronicznej, wktorej sa przetwarzane dane, jest ograniczony do
uprawnionych uzytkownikow, a kazde dziatanie na danych (dostep, edycja, usuwanie, itp.) jest
rejestrowane;

3) dane przekazywane droga elektroniczng sg wczesniej zaszyfrowane i/lub pseudonimizowane;

4) dane po ustaniu przydatnoSci sg usuwane bezpowrotnie zsystemow, adane papierowe
niszczone w niszczarce.

Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajagcego zamiast danych sygnalisty jest stosowany
przypisany identyfikator.
W postepowaniu nalezy odwotac si¢ do numeru sprawy, pod ktorg zostato zarejestrowane zgtoszenie
od sygnalisty, a nie sprawy, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia.
Sygnalista jest informowany o okolicznoSciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie
konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.
Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych z postepowaniem
wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowej.
Jezeli zgtoszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem, osoba ktora je
otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazac je do osoby upowaznionej do rozpatrywania zgtoszen
i usunac wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).
Dane sygnalisty moga by¢ ujawnione tylko we wskazanych okolicznosciach:

1) uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;

2) nawniosek i za zgoda sygnalisty.

[Dodatkowe zasady dotyczace rozpatrywania zgtoszen dotyczacych postepowai prowadzonych w oparciu

0 przepisy KPA ]

Osoba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednia dla
zgtoszen sygnalistow, aby zminimalizowac ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach
postepowania.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28 k.p.a.,
w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

Na skutek zgtoszenia otrzymanego od sygnalisty jest wszczynane postepowanie z urzedu zgodnie
zart. 61 par. 1k.p.a.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym od sygnalisty staje
sie podmiot wszczynajacy to postepowanie.

Dane sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z postepowaniem.

W postepowaniu mozna odwotac sie do numeru sprawy, pod ktora zostato zarejestrowane zgtoszenie
od sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

Procedura odnosi si¢ do sytuacji, gdy na skutek zgtoszenia musi zosta¢ wszczete postepowanie na zasadach
okreslonych w przepisach KPA.

Strona 11z 12



9. Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych z postepowaniem.

10. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktore zostato wszczete na skutek jego
zgtoszenia, wzakresie wjakim informacja stanowi informacje publiczng wramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.
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