ZARZADZENIE NR 988
Dyrektora Zamku Krolewskiego w Warszawie — Muzeum.
Rezydencji Krélow i Rzeczypospolitej
z dnia 18 wrze$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia procedury wewngtrznego zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych w Zamku Krolewskim w Warszawie — Muzeum

Na podstawie § 11 ust. 4 pkt 5 Statutu Zamku Krolewskiego w Warszawie — Muzeum.
Rezydencji Krélow i Rzeczypospolitej, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 listopada 2016 r. (Dz. Urz. MKiDN z 2016 r.,
poz. 64, Dz. Urz. MKiDN z 2019 r., poz. 33), oraz art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw, zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W Zamku Krolewskim w Warszawie — Muzeum. Rezydencji Krolow i Rzeczypospolite]
wprowadza si¢ procedurg wewngtrznego zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych, stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Ustanawia sie Inspektora ds. naruszeri w osobie pana Janusza Duczmana.
2. Uruchamia sie kanat komunikacji elektronicznej umozliwiajacy dokonanie Zgloszenia
Wewnetrznego: naruszenia@zamek-krolewski.waw.pl.
3. Zgloszen Wewnetrznych mozna dokonywacé telefonicznie pod numerem 883 357 399.

§3

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywnie 7 dni od dnia jego o gloszenia.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 988 z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzne Zglaszanie Naruszen Prawa i Podejmowanie
Dzialan Nastepczych

1. Cel Procedury

3.1.

Celem Procedury jest:

1.1. zidentyfikowanie i wyeliminowanie Naruszen Prawa;

1.2. zapobieganie szkodom, ktére moglyby powstaé w wyniku Naruszefi Prawa lub zminimalizowanie
tych, ktore juz powstaly;

1.3. wypehienie obowiazkoéw wynikajacych z przepisow prawa obowiazujacych w Zamku Krolewski
w Warszawie — Muzeum. Rezydencji Kroléw i Rzeczypospolitej (dalej jako Instytucja).

Zakres stosowania procedury

2.1. Procedura obowigzuje w procesie ujawniania i eliminowania Naruszefi Prawa powstatych
w zwiazku z dziatalnoscia Instytucji lub na szkodg Instytucji.

2.2. Procedury nie stosuje si¢:
2.2.1. do informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji,
ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledoéw bezpieczefistwa publicznego;

2.2.2. do informacji objetych tajemnica zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;
2.2.3. do informacji objetych tajemnicg narady s¢dziowskiej;

2.2.4. do informacji objetych postgpowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postgpowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem
jawnosci;

2.2.5. do naruszen prawa w zakresie zamowien w dziedzinach obronnosci i bezpieczefistwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwieni publicznych
(Dz.U.z2022r.,poz. 1710, 1812, 1933 2185 orazz 2023 r. poz. 412 i 825), do ktoérych nie
stosuje si¢ tej ustawy, umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia
26 czerwea 2014 r. o niektorych umowach zawieranych w zwiazku z realizacjg zamowien
o podstawowym znaczeniu dla bezpieczefistwa pafstwa (Dz.U. z 2022 r. poz. 1218) oraz
innych érodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych interesow
bezpieczenstwa pafistwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej;

2.2.6. do rozpoznania Zgtoszen Wewngtrznych, zawierajgcych informacjg o okolicznosciach,
ktore moga wskazywa¢ na podejrzenie zaistnienia mobbingu. Tego rodzaju Zgloszenia
rozpoznaje sie zgodnie z regulacjami przyj etymi w Instytucji dla przeciwdziatania zjawisku
mobbingu.

Definicje
Okreslenia uzyte w Procedurze oznaczaja:

Dzialanie Nastepcze — dziatanie podjgte w celu oceny prawdziwoéci informacji zawartych
w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu Prawa bedacemu przedmiotem Zgtoszenia,



3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.
3.15.

etycznych nie moze by¢ przedmiotem Zgloszenia Zewnetrznego ani Ujawnienia Publicznego.

Organ Publiczny - naczelny lub centralny organ administracji rzadowej, terenowy organ
administracji rzadowej, organ jednostki samorzadu terytorialnego, inny organ pafistwowy oraz inny
podmiot wykonujgcy z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, whasciwy do
podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928);

Osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana
w zgloszeniu lub Ujawnieniu Publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ Naruszenia Prawa lub jako
osoba z ktéra osoba, ktéra dopuscila sig Naruszenia Prawa, jest powiazana,

Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie
w dokonaniu zgloszenia lub Ujawnienia Publicznego, w Kontekscie Zwigzanym z Pracg i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé Dziatah Odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Pracownik - pracownik w rozumieniu art. 2 Ustawy z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks pracy oraz
pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 Ustawy z dnia 9.07.2003 r. o zatrudnieniu
pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563),

Procedura — niniejsza Procedura Wewngtrznego Zgtaszania Naruszen Prawa i Podejmowania
Dziatan Nastgpczych,

Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje¢ o Naruszeniu Prawa,
uzyskang w Kontekscie Zwigzanym z Pracg, w tym:

3.13.1. pracownik,
3.13.2. pracownik tymczasowy,

3.13.3. osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek prawny, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

3.13.4. przedsigbiorca,

3.13.5. prokurent,

3.13.6. akcjonariusz lub wspolnik,
3.13.7. czlonek organu Instytucji,

3.13.8. osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

3.13.9. stazysta,
3.13.10.praktykant,
3.13.11.wolontariusz,

3.13.12.0s0ba wymieniona w ust. 3.14.1 — 3.14.11, w przypadku zgloszenia Informacji
o Naruszeniu Prawa uzyskanej w Kontekscie Zwigzanym z Praca, przed nawiazaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawg swiadczenia pracy
lub ustug lub pemienia funkcji w Instytucji tub na jej rzecz, lub gdy taki stosunek juz ustal.

Ujawnienie Publiczne — podanie Informacji o Naruszeniu Prawa do wiadomosci publiczne;j;

Zgloszenie — Zgloszenie Wewngtrzne lub Zgloszenie Zewnetrzne;

3.16. Zgloszenie Wewnetrzne - przekazanie Informacji o Naruszeniu Prawa, w formie i w sposob



5.2.

53.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Zgloszenie Wewnetrzne moze zosta¢ dokonane za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany
przez Instytucje adres mailowy. Zgloszenie Wewnetrzne moze byé réowniez przestane pisemnie na
adres Instytucji; z dopiskiem:

_Dostarczy¢ do rgk wiasnych Inspektora ds. Naruszen, nie otwieraé w kancelarii”.

Mozliwe jest réwniez dokonywanie Zgloszen Wewnetrznych ustnie, pod udostgpniony przez Instytucje
numer telefonu. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

Wszystkie osoby podejmujace Dziatania Nastepcze sg zobowiazane, na kazdym etapie postgpowania,
do ochrony tozsamosci Sygnalisty.

Przez ochrong tozsamosci Sygnalisty rozumie si¢ nieujawnienie jego danych osobowych, w zakresie,
ktory pozwala na identyfikacje tej osoby.

Ujawnienie danych osobowych Sygnalisty moze nastapi¢ wylacznie za jego wyrazna zgoda, chyba, ze
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa.

Dane osobowe zwiazane z otrzymanym Zgloszeniem sg przetwarzane w zakresie niezbednym do
przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnych Dziatan Nastepczych. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia nie sa zbierane, a wW razie przypadkowego zebrania, sa
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjgciem Zgloszenia lub podjeciem Dzialan Nastepezych
oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakornczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono Dziatania Nastgpcze lub po zakoriczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym okresie dane osobowe sa usuwane a dokumenty zwigzane ze
Zgloszeniem niszczone.

Otrzymanie Zgtoszenia powinno zosta¢ potwierdzone Sygnaliscie mailem zwrotnym, w terminie 7 dni
od otrzymania Zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

5.10.Wszystkie Zgloszenia Wewngtrzne sg rejestrowane w Rejestrze Zglosze Wewnetrznych, do

prowadzenia ktérego upowazniony jest Inspektor ds. Naruszen.

5.10. Rejestr Zgtoszen Wewngtrznych zawiera:

5.11.

5.12.

6.

5.10.1. numer Zgloszenia,
5.10.2. przedmiot Naruszenia Prawa,

5.103. dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osb, chyba, ze Zgloszenie nalezy do kategorii spraw, ktére mogly
zostaé i zostaly zgloszone anonimowo,

5.10.4. adres do kontaktu Sygnalisty (w szczegolnosci moze by¢ to adres poczty elektroniczne;j),
5.10.5. date dokonania Zgloszenia Wewngtrznego,

5.10.6. informacje o podjetym Dziataniu Nastgpczym,

5.10.7. date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych jest prowadzony w formie elektronicznej. W razie potrzeby dokonania
wydruku catosci lub czesei rejestru, wydruk powinien by¢ opatrzony informacja, jakiego zakresu
danych dotyczy, data wydruku oraz podpisem Inspektora ds. Naruszen.

Administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze Zgloszen Wewngtrznych oraz w zakresie,
w jakim Zgloszenie Wewnetrzne dotyczy Instytucji oraz zebranych w wyniku Dziatania Nast¢pczego
jest Instytucja.

Postepowanie wyjasniajace w sprawie Zgloszenia



6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

7.1.

7.2.

7.3.

nadzorowi Inspektorowi ds. Naruszen, co do jej zasadnosci, a decyzja podjgta przez Inspektora ds.
Naruszen podlega nadzorowi I Zastgpcy Dyrektora ds. Zarzadzania.

W toku postgpowania wyjasniajacego osoba prowadzgca Dziatanie Nastgpcze w Instytucji powinna
podjaé lub zainicjowaé czynnosci zapobiegajace powstaniu lub powigkszaniu szkody wywolanej
Naruszeniem Prawa lub czynnodci eliminujace mozliwosci jej powstania. Dzialanie to nie moze
w istotny sposob przedtuza¢ ani uniemozliwié prowadzenia postgpowania w sprawie.

Dokumentem koficzacym postgpowanie wyjasniajace jest Raport Koncowy. Raport koficowy
sporzadza Inspektor ds. Naruszen na podstawie informacji i materiatow uzyskanych
w toku postepowania wyjasniajacego.

Raport Koficowy obejmuje:
6.16.1. opis Naruszenia Prawa objety Zgloszeniem,
6.16.2. opis czynnosci podjetych w postepowaniu wyjasniajacym,
6.16.3. opis stanu faktycznego ustalonego w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyj asniajacego,
6.16.4. wskazanie 0sob odpowiedzialnych za powstanie lub zagrozenie powstania Naruszenia Prawa,

6.16.5. opis szkod powstatych w wyniku Naruszenia Prawa, przede wszystkim szkod pozostajacych
do usunigcia,

6.16.6. opis zadan odszkodowawczych zgtoszonych przez osoby poszkodowane,
6.16.7. opis podjetych dziatan zabezpieczajacych,

6.16.8. rekomendacje Inspektor ds. Naruszen lub Zespotu ds. rozpatrywania zgloszenia w zakresie
sposobu zakonczenia postgpowania.

Inspektor ds. Naruszen przekazuje Raport Koficowy, bezzwlocznie po jego sporzadzeniu I Zastgpey
Dyrektora ds. Zarzadzania dolaczajac dokumenty powstate w wyniku czynnosci prowadzonych
w postepowaniu wyjasniajacym.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego Inspektor ds. Naruszen stwierdzi, iz miaty lub maja miejsce
Naruszenia Prawa inne niz wskazane w Zgloszeniu Wewngtrznym, sporzadza notatke je opisujaca
i nadaje jej bieg wedtug zasad postgpowania whasciwych dla Zgloszenia Wewngtrznego. Sprawa ta jest
sprawg odrebna, prowadzong z urzedu.

W analogiczny sposob Inspektor ds. Naruszen postepuje w przypadku otrzymania korespondencji,
przestanej anonimowo, niezgodnie z zasadami Procedury, jezeli z tresci korespondencji wynika, iz
mogto dojs¢ lub moze dojs¢ do Naruszenia Prawa, a podane w korespondencji informacje umozliwiaja
wszczgcie postepowania wyjasniajacego.

Podejmowanie decyzji konczacych postepowanie

Decyzje koficzaca postgpowanie W sprawie wszczgtej w wyniku Zgloszenia Wewngtrznego,
podejmuje I Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania.

I Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania moze zlecié Inspektorowi ds. Naruszen przeprowadzenie
dodatkowych czynnosci wyjasniajgcych, zazadac Zlozenia przez Inspektora dodatkowych wyjasnien
lub uzupelnienia Raportu Koncowego, jezeli uzna, ze treé¢ Raportu Koricowego nie pozwala na
podjecie ostatecznej decyzji w sprawie.

Na czas prowadzonego postgpowania, dzialajac na wniosek 1 Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania
lub z inicjatywy wihasnej, Inspektor ds. Naruszen moze podjaé dziatania zabezpieczajace przed
powstaniem szkody, w tym wnioskowaé o odsuniecie od realizacji zadan na rzecz Instytucji Osoby,
ktorej dotyczy Zgloszenie Wewngtrzne lub innej osoby, ktéra wedtug ustalen w postgpowaniu
wyjasniajagcym moze ponosi¢ bezposrednio lub posrednio odpowiedzialnos¢ za Naruszenie Prawa - do
czasu podjecia decyzji koficzacej postepowanie w sprawie.



8.3.

8.4.

8.5.

8.2.3. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas
okreslony lub niezawarciu umowy na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy na czas
okre$lony — w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

8.2.4. obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

8.2.5.wstrzymaniu awansu lub pominigciu przy awansowaniu,

8.2.6. pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen,

8.2.7. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8.2.8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

8.2.9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow Sygnalisty,

8.2.10. niekorzystnej zmianie migjsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

8.2.11. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

8.2.12. nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinamego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,

8.2.13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

8.2.14. mobbingu,

8.2.15. dyskryminacii,

8.2.16. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

8.2.17. wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

8.2.18. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba,
ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania.

8.2.19. dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztoéci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub

branzowego,
8.2.20. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

8.2.21. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegblnoéci dobrego imienia Sygnalisty.

Za Dzialania Odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia lub Ujawnienia Publicznego uwaza si¢ takze
probe lub grozbe zastosowania Srodka wymienionego w ust. 8.2. Na pracodawcey spoczywa cigzar
dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 8.2.18.3., nie jest dziataniem odwetowym.

Jezeli praca, pehienie funkgji lub ustuga Swiadczone byly, sa lub majg by¢ swiadezone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, zasady opisane w ust. 8.2.i 8.3 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter pracy,
wykonywanej ustugi lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego
dziatania.

Jezeli praca, petienie funkcji lub ustuga Swiadczone byly, sa lub maja by¢ na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego, dokonanie Zgloszenia Wewngtrznego lub Zgloszenia
Zewnetrznego lub Ujawnienia Publicznego nie moze stanowié podstawy Dziatan Odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania Dziatan Odwetowych, obejmujacych w szczegblnosci:

8.5.1. wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktdrej strong jest
Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug,



przestepstwo:
9.7.1. przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej,
9.7.2. zwiazane z naruszeniem przepisow o zamowieniach publicznych,

9.7.3. dotyczace mienia wielkiej warto$ci, grozace szkodg wielkiej wartosci lub taka szkode
powodujace,

9.7.4. fapownictwa i platnej protekcji,

9.7.5. prania pieni¢dzy,

9.7.6. falszowania oraz obrotu fatszywymi pieniedzmi, srodkami lub instrumentami platniczymi,
9.7.7 falszowania faktur lub postugiwania si¢ takimi fakturami,

mozna dokona¢ takze do prokuratora.

10. Postanowienia koncowe
Inspektor ds. Naruszeni dokonuje w miarg potrzeb, nie rzadziej niz raz na rok oceny Procedury pod
wzgledem jej zgodnosci z przepisami prawa oraz spelniania potrzeb w zakresie przyjmowania
i rozpatrywania Zgloszen Wewnetrznych. i



