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

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

Na podstawie § 11 ust. 4 pkt 5 Statutu Zamku Krélewskiego w Warszawie — Muzeum.
Rezydencji Kroléow i Rzeczypospolitej, stanowiacego 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 sygnalistow, zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W Zamku Krolewskim w Warszawie — Muzeum. Rezydencji Krolow i Rzeczypospolite]
wprowadza si¢ procedure wewngtrznego zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

§3

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywnie 7 dni od dnia jego ogloszenia.
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/ Prof. dr hab. Malgorzata Omilanowska-Kiljah




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 988 z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Wewnetrzne Zgtaszanie Naruszen Prawa i Podejmowanie

Dziatan Nast¢pczych

1. Cel Procedury

3.1.

Celem Procedury jest:

1.1. zidentyfikowanie i wyeliminowanie Naruszen Prawa;

1.2. zapobieganie szkodom, ktére moglyby powsta¢ w wyniku Naruszen Prawa lub zminimalizowanie
tych, ktore juz powstaty;

1.3. wypehienie obowiazkéw wynikajgcych z przepisow prawa obowigzujacych w Zamku Krolewski
w Warszawie — Muzeum. Rezydencji Krolow i Rzeczypospolitej (dalej jako Instytucja).

Zakres stosowania procedury

2.1. Procedura obowiazuje w procesie ujawniania i eliminowania Naruszen Prawa powstatych
w zwigzku z dziatalnoscia Instytucji lub na szkodg Instytucji.

2.2. Procedury nie stosuje sie:

2.2.1.

222,
2.23.
2.24.

225

2.26.

do informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji,
ktore nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowiazujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

do informacji objetych tajemnica zawodowa zawodéw medycznych oraz prawniczych;
do informacji objetych tajemnica narady sgdziowskiej;

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

do naruszen prawa w zakresie zaméwiefi w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U.z2022r.,poz. 1710, 1812,1933 12185 orazz 2023 r. poz. 412 i 825), do ktérych nie
stosuje si¢ tej ustawy, umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia
26 czerwca 2014 r. o niektdrych umowach zawieranych w zwigzku z realizacja zamowien
o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz.U. z 2022 r. poz. 1218) oraz
innych $rodkoéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych interesow
bezpieczenistwa pafstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej;

do rozpoznania Zgtoszen Wewngtrznych, zawierajacych informacje o okolicznosciach,
ktéore moga wskazywaé na podejrzenie zaistnienia mobbingu. Tego rodzaju Zgloszenia
rozpoznaje si¢ zgodnie z regulacjami przyjetymi w Instytucji dla przeciwdziatania zjawisku
mobbingu.

Definicje

Okreslenia uzyte w Procedurze oznaczaja:

Dzialanie Nastepcze — dzialanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu Prawa bedacemu przedmiotem Zgtoszenia,



2.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

W szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

Dzialanie Odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w Kontekscie
Zwigzanym z Praca, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem Publicznym
i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty badz wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko
Sygnaliscie;

Informacja o Naruszeniu Prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego Naruszenia Prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Instytucji, w ktorej Sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie Zwigzanym z Pracg, lub informacja
dotyczgca proby ukrycia takiego Naruszenia Prawa;

Informacja Zwrotna — przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
Dziatan Nastepczych i powodéw takich dziatan:

Inspektor ds. naruszen — osoba wskazana przez Dyrektora Instytucji do przyjmowania Zgloszen
Wewnetrznych, ich weryfikacji i rejestracji oraz upowazniona do podejmowania Dziatan
Nastgpczych osobiscie lub za posrednictwem o0séb upowaznionych przez Instytucje do
podejmowania Dziatan Nastgpczych w celu oceny prawdziwosci Informacji o Naruszeniu Prawa
i ustalenia 0séb odpowiedzialnych za Naruszenia Prawa;

Kontekst Zwigzany z Pracg — przeszte, obecne lub przyszie dzialania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w lub na rzecz Instytucji, w ramach ktérych uzyskano
Informacje o Naruszeniu Prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia Dziatan Odwetowych;

Naruszenie Prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace:

3.6.1.  korupcji,

3.6.2. zamowien publicznych,

3.6.3. przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu,
3.6.4.  bezpieczefistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

3.6.5. bezpieczenstwa transportu,

3.6.6. ochrony $rodowiska,

3.6.7. zdrowia publicznego,

3.6.8. ochrony konsumentdw,

3.6.9. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

3.6.10. bezpieczefistwa sieci i systemow teleinformatycznych,

3.6.11. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

3.6.12. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych,

popetnione w zwigzku z dziatalnoscia Instytucji lub na szkode Instytucji.

W dziatalnosci Instytucji Naruszeniem Prawa jest takze naruszenie obowiazujacych w niej procedur
wewnetrznych i standardéw etycznych, z tym ze naruszenie procedur wewnetrznych i standardow



3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.12.

3.13.

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

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

Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana
w zgloszeniu lub Ujawnieniu Publicznym jako osoba, ktora dopuscila si¢ Naruszenia Prawa lub jako
osoba z ktéra osoba, ktora dopuscita si¢ Naruszenia Prawa, jest powiazana;

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

Osoba powigzana z Sygnalista - osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ Dziatan 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 Naruszefi Prawa i Podejmowania
Dziatan Nastepczych,

Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje o Naruszeniu Prawa,
uzyskang w Kontekscie Zwigzanym z Praca, 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 wspdlnik,
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 Pracg, przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy
lub ustug lub pemienia funkcji w Instytucji lub na jej rzecz, lub gdy taki stosunek juz ustat.

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

3.15. Zgloszenie — Zgloszenie Wewngtrzne lub Zgloszenie Zewngtrzne;

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



przewidziany Procedurg;

3.17. Zgloszenie Zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Informacji o Naruszeniu Prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo Organowi Publicznemu.

4. Zasady Ogolne

4.1. Ustalony Procedurg system rozpoznawania Zgloszen Wewngtrznych charakteryzuje sie nastepujacymi
cechami, istotnymi dla respektowania przepisow prawa i wartosci etycznych Instytucji:

4.2.

4.3.

4.4.

5.1.

4.1.1.

4.1.2.

dostgpnos¢ - uruchomiony zostaje dedykowany kanat komunikacji elektroniczne;j,
umozliwiajacy dokonanie Zgtoszenia Wewngtrznego przez 24 godziny na dobe, siedem
dni w tygodniu oraz wyznaczona zostaje osoba — Inspektor ds. Naruszef, ktérego
zadaniem jest odebranie i weryfikacja Zgtoszen Wewnetrznych;

prawo do ochrony poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu — dane osobowe Sygnalisty, Osoby, ktorej
dotyczy Zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu pozwalajace na ustalenie
tozsamosci tych 0sob, nie podlegaja ujawnieniu osobom nieupowaznionym, chyba, ze za
wyrazng ich zgodg; ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich osébs; prawa do ochrony
danych osobowych nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie Jjest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku
z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez Organy Publiczne Ilub
postepowaniami  przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,
W tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego Osobie, ktorej dotyczy
Zgloszenie.

prawo do zachowania anonimowosci - w sprawach, w ktérych Procedura przewiduje
anonimowy sposob zgloszenia Naruszenia Prawa,

bezstronno$¢ - z roéwna powaga, bez jakichkolwiek roznic w prowadzeniu
postgpowania i podejmowaniu rozstrzygnie¢ beda traktowane wszystkie Naruszenia
Prawa, niezaleznie od miejsca zajmowanego w hierarchii shuzbowej przez osobe, ktéra si¢
ich dopuscila;

bezpieczenstwo - Sygnaliscie, ktory miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego i jest Informacja o Naruszeniu
Prawa, przystuguje ochrona na warunkach okreslonych w Rozdziale 8 Procedury.

Bezstronno$¢ postgpowania jest podstawowym obowiazkiem Inspektora ds. Naruszefi oraz innych osdb,
ktore uczestnicza w Dziataniach Nastepczych.

Zaden z zapiséw Procedury nie zostat sformutowany z intencjg ograniczenia lub wylaczenia prawa do
zgodnego z prawem zawiadomienia organéw $cigania o popetnieniu przestgpstwa lub dokonania
Zgloszenia Zewnetrznego, jednakze z uwagi na ochrone wizerunku Instytucji oczekuje sie, iz takie
dziatanie zostanie dokonane w dobrej wierze, w miare mozliwosci po wyczerpaniu czynnosci majgcych
na celu zweryfikowanie racjonalnosci i rzetelnosci informacii, ktére zbudowato podejrzenie Naruszenia

Prawa.

Z ochrony opisanej w Rozdziale 8 nie korzystaja osoby dzialajace w ztej wierze, lekkomyslnie badz
w celu pomowienia jakiejkolwiek osoby, Instytucji lub w celu wyrzadzenia szkody z jakichkolwiek

pobudek.

Sposob dokonywania Zgloszen Wewnetrznych i zasady ochrony danych osobowych

Podmiotem upowaznionym do przyjmowania Zgloszefi Wewnetrznych jest Inspektor ds. Naruszen.



5.2

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

59.

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

,,Dostarczy¢ do rak whasnych Inspektora ds. Naruszen, nie otwieraé w kancelarii”.

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

Wszystkie osoby podejmujace Dziatania Nastgpcze sa zobowigzane, na kazdym etapie postgpowania,
do ochrony tozsamosci Sygnalisty.

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

Ujawnienie danych osobowych Sygnalisty moze nastapi¢ wylacznie za jego wyrazna zgoda, chyba, ze
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem 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 Zgtoszenia nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3
niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub pod eciem Dziatan Nastgpczych
oraz dokumenty zwiazane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoficzono Dziatania Nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym okresie dane osobowe sg usuwane a dokumenty zwigzane ze
Zgloszeniem niszczone.

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

5.10.Wszystkie Zgloszenia Wewnetrzne sg rejestrowane w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych, do

prowadzenia ktorego upowazniony jest Inspektor ds. Naruszen.

5.10. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych zawiera:

5.11.

5:12.

6.

5.10.1. numer Zgloszenia,
5.10.2. przedmiot Naruszenia Prawa,

5.103. dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob, chyba, ze Zgtoszenie nalezy do kategorii spraw, ktore mogly
zostaé i zostaly zgloszone anonimowo,

5.10.4. adres do kontaktu Sygnalisty (w szczeg6lnosci moze by¢ to adres poczty elektroniczne;j),
5.10.5. date dokonania Zgloszenia Wewngtrznego,

5.10.6. informacj¢ 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 czesci rejestru, wydruk powinien by¢ opatrzony informacja, jakiego zakresu
danych dotyczy, data wydruku oraz podpisem Inspektora ds. Naruszen.

Administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze Zgloszei Wewngtrznych oraz w zakresie,
w jakim Zgloszenie Wewngtrzne dotyczy Instytucji oraz zebranych w wyniku Dziatania Nastgpczego
jest Instytucja.

Postepowanie wyjasniajace w sprawie Zgloszenia



6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

Postgpowanie wyjasniajgce, zmierzajace do weryfikacji zasadnosci Zgloszenia Wewnetrznego
prowadzone jest przez Inspektora ds. Naruszen, bezzwlocznie po otrzymaniu Zgloszenia. Na wniosek
Inspektora ds. Naruszen Instytucja wskaze osoby pisemnie upowaznione do uczestniczenia
w Dziataniach Nastgpczych (Zesp6t ds. rozpatrywania zgloszenia).

Inspektor ds. Naruszen odrzuca Zgtoszenie Wewnetrzne, bez wszczgcia postgpowania wyjasniajgcego,
Jesli ze Zgloszenia wynika jego oczywista bezzasadno$¢, badz tez, Jesli pismo zostato sformutowane
W sposob, ktory nie daje mozliwosci podjecia jakichkolwiek czynnosci sprawdzajacych, badz tez dotyczy
spraw o znikomym stopniu szkodliwosci.

Glownymi zasadami obowiazujacymi Inspektora ds. Naruszen oraz wszystkie osoby uczestniczace
W postgpowaniu wyjasniajagcym, w tym Zesp6t ds. rozpatrywania zgloszenia, s3:

6.3.1. zasada rzetelnosci i bezstronnosci,
6.3.2. zasada ochrony tozsamosci i pozytywnego nastawienia do Sygnalisty,

6.3.3. zasada koncentracji, wyrazajaca si¢ w dazeniu do przeciwdziatania przewleklosci
postepowania.

Inspektor ds. Naruszefi zobowiazany jest do przekazania Sygnaliscie Informacji Zwrotnej
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od daty dokonania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust.
5.8, chyba zZe Sygnalista nie podat adresu do kontaktu. Jezeli nie dokonano potwierdzenia w terminie
wskazanym w ust. 5.8 termin 3 miesiecy biegnie po uptywie 7 dni od daty dokonania Zgloszenia,
chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Inspektor ds. Naruszefi zawiadamia Instytucje — w osobie I Zastepcy Dyrektora ds. zarzadzania o wszczeciu
postgpowania wyjasniajacego.

Inspektor ds. Naruszen gromadzi informacje i materiaty umozliwiajace weryfikacje Zgloszenia.
Czynnosci te dokonywane sg przez Inspektora ds. Naruszen lub za posrednictwem wylacznie osdb
pisemnie upowaznionych przez Instytucje do podejmowania lub uczestniczenia w Dziataniach
Nastepczych.

W toku prowadzonego postepowania wyjasniajacego nalezy umozliwié¢ Osobie, ktorej dotyczy
Zgloszenie odniesienie si¢ do stawianych jej zarzutéw, w formie ustnej, pisemnej lub poprzez
przedstawienie dokumentow.

Sygnalista ma mozliwos¢ odniesienia si¢ do wyjasnien Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie oraz prawo do
uzyskania informacji o stanie postgpowania wyjasniajacego i tresci decyzji konczacej postepowanie
W sprawie.

Inspektor ds. Naruszen lub osoba prowadzaca postgpowanie wyjasniajace w Instytucji majg prawo
wgladu do wszelkich dokumentéw i do kontaktu ze wszystkimi osobami, ktore moga posiadac
informacje lub wiedzg potrzebng do wyjasnienia okolicznosci sprawy, z zachowaniem
obowigzujacych przepisow prawa.

Z czynnosci prowadzonych w toku postgpowania wyjasniajacego polegajacych na przeprowadzeniu
rozmowy osoba prowadzaca czynno$¢ sporzadza notatke zawierajaca informacje o danych osoby
bioracej udziat w rozmowie, dacie oraz tresci rozmowy.

Osoba bioraca udziat w czynnosci, ktora nie jest, Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie moze zadaé
utajnienia jej tozsamosci, jezeli wymaga tego interes Instytucji lub zachodzi uzasadniona obawa, iz
osoba ta moze doswiadczy¢ Dziatan Odwetowych.

W' postgpowaniu wyjasniajacym mozna wykorzystaé dokumenty i informacje zgromadzone
W postepowaniu dotyczacym innego Zgloszenia, pod warunkiem, iz sa one aktualne i nie istnieja
okolicznosci, ktére uzasadniaja ponowienie danej czynnosci.

Postepowanie wyjasniajace moze zosta¢ zawieszone w razie zaistnienia przemijajacej przeszkody
W przeprowadzeniu czynnosci, ktora jest niezbedna dla prawidtowosci postepowania, a wznowione
niezwlocznie po ustaniu przeszkody w przeprowadzeniu tych czynnosci. Decyzja o zawieszeniu
postepowania wyjasniajacego podjeta przez osobe prowadzaca postepowanie wyjasniajace podlega



6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.
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7.2.

7.3.

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

W toku postepowania wyjasniajacego osoba prowadzaca Dziatanie Nastgpcze w Instytucji powinna
podjaé lub zainicjowaé czynnosci zapobiegajace powstaniu lub powigkszaniu szkody wywotanej
Naruszeniem Prawa lub czynnosci eliminujace mozliwosci jej powstania. Dziatanie to nie moze
w istotny sposob przediuza¢ ani uniemozliwi¢ prowadzenia postepowania w sprawie.

Dokumentem koficzacym postepowanie wyjasniajace jest Raport Koncowy. Raport koncowy
sporzadza Inspektor ds. Naruszen na podstawie informacji i materiatdéw uzyskanych
w toku postgpowania wyjasniajacego.

Raport Koficowy obejmuje:
6.16.1. opis Naruszenia Prawa objety Zgtoszeniem,
6.16.2. opis czynnosci podjetych w postepowaniu wyjasniajgcym,
6.16.3. opis stanu faktycznego ustalonego w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego,
6.16.4. wskazanie osob odpowiedzialnych za powstanie lub zagrozenie powstania Naruszenia Prawa,

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

6.16.6. opis zadan odszkodowawczych zgloszonych 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 Konicowy, bezzwlocznie po jego sporzadzeniu I Zastgpcy
Dyrektora ds. Zarzadzania dotaczajac dokumenty powstate w wyniku czynnosci prowadzonych
w postepowaniu wyjasniajagcym.

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

W analogiczny sposob Inspektor ds. Naruszeii postepuje w przypadku otrzymania korespondencji,
przestanej anonimowo, niezgodnie z zasadami Procedury, jezeli z tresci korespondencji wynika, iz
mogto doj$é lub moze doj$¢ do Naruszenia Prawa, a podane w korespondencji informacje umozliwiaja
wszczecie postepowania wyjasniajgcego.

Podejmowanie decyzji konczacych postepowanie

Decyzje konczaca postgpowanie w sprawie wszczetej w wyniku Zgloszenia Wewngtrznego,
podejmuje I Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania.

[ Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania moze zleci¢ Inspektorowi ds. Naruszen przeprowadzenie
dodatkowych czynnosci wyjasniajacych, zazadac ztozenia przez Inspektora dodatkowych wyjasnien
lub uzupetnienia Raportu Koncowego, jezeli uzna, ze tre$¢ Raportu Koncowego nie pozwala na
podjecie ostatecznej decyzji w sprawie.

Na czas prowadzonego postgpowania, dzialajagc na wniosek I Zastgpcy Dyrektora ds. Zarzadzania
lub z inicjatywy wiasnej, Inspektor ds. Narusze moze podja¢ dziatania zabezpieczajace przed
powstaniem szkody, w tym wnioskowa¢ o odsunigcie od realizacji zadan na rzecz Instytucji Osoby,
ktorej dotyczy Zgloszenie Wewngtrzne lub innej osoby, ktéra wedtug ustaleh w postgpowaniu
wyjasniajagcym moze ponosi¢ bezposrednio lub posrednio odpowiedzialnos¢ za Naruszenie Prawa - do
czasu podjecia decyzji konczacej postgpowanie w sprawie.



7.4. Po zapoznaniu si¢ z Raportem Koficowym, w przypadku uznania, iz wyjasniono wszystkie
okolicznosci sprawy niezbedne do podjecia decyzji, I Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania moze:

7.4.1. zakonczy¢ postgpowanie w sprawie bez podejmowania dalszych czynnos$ci, jesli
W postgpowaniu wyjasniajacym nie stwierdzono Naruszenia Prawa lub Naruszenie Prawa
miato niewielka wage;

7.4.2. zakonczy¢ postgpowanie zawarciem ugody, ktdrej strong moze by¢ Sygnalista lub osoba,
ktora dopuscifa si¢ Naruszenia Prawa lub osoby, ktore doznaty szkody w wyniku Naruszenia
Prawa lub osoby, ktére przyczynity si¢ do powstania Naruszenia Prawa - jezeli rodzaj
Naruszenia Prawa oraz szkoda powstala w ich wyniku moga by¢ przedmiotem ugodowego
zakonczenia postgpowania;

7.4.3. skierowa¢ wniosek o zastosowanie srodkéw dyscyplinujacych wobec osoby, ktéra dopuscita
si¢ Naruszenia Prawa. W zaleznosci od rodzaju i skutkow Naruszenia Prawa $rodkami tymi
moga by¢ w szczegdlnoscei:

74.3.1. pouczenie, w tym skierowanie na obowiazkowe szkolenie w zakresie
obowigzujacych przepisow prawa i regulacji wewnetrznych,

7.4.3.2. odsunigcie od realizacji zadan, w toku wykonywania ktérych powstato Naruszenia
Prawa,

7.4.3.3. zastosowanie sankcji wynikajacych z zawartej umowy lub kodeksu pracy,

7.4.3.4.rozwigzanie umowy, na podstawie ktdrej osoba ta wykonywata prace lub swiadczyta
ustugi na rzecz Instytucji;

7.4.5. ztozy¢ zawiadomienie o popelnieniu przestepstwa, w przypadkach, w ktorych
istnieje uzasadnione podejrzenie popetnienia przestepstwa, sciganego z oskarzenia
publicznego.

7.5. Sposob zakoficzenia postgpowania i zastosowane $rodki winny byé¢ adekwatne do wagi stwierdzonego
Naruszenia Prawa oraz zmierza¢ do zapobiezenia Naruszeniom Prawa w przyszlosci.

7.6. W celu zapobiezenia mozliwosci powstania Naruszeniu Prawa w przysztosci, Inspektor ds. Naruszen
moze zarekomendowa¢ organom Instytucji lub podmiotu bedacego wykonawca, podwykonawcg lub
w inny sposb wspotpracujacego ze Instytucja, ktéry dopuscil sie Naruszenia Prawa, podjecie
odpowiednich dziatan korygujacych, w tym wprowadzenie zmian w regulacjach wewnetrznych

7.7. W razie gdy Naruszenie Prawa spowodowalo powstanie szkody, Inspektor ds. Naruszen lub
[ Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania powinni podjaé dziatania zmierzajace do naprawienia szkody,
chyba, Ze nie jest to mozliwe lub powaznie utrudnione z uwagi na charakter powstatej szkody.

7.8. 1 Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania moze zalecié Inspektorowi ds. Naruszef monitorowanie realizacji
decyzji konczacej postgpowanie w sprawie, ze szczegdlnym uwzglednieniem ochrony Sygnalisty
przed Dziataniami Odwetowymi.

7.9. 1 Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania, w ramach dziatalnosci prewencyjnej, moze zarzadzié
przeprowadzenie doraznych lub cyklicznych szkolen, ktorych tematyka i krag uczestnikow moga
wptyna¢ na upowszechnienie wiedzy o sposobach zapobiegania Naruszeniom Prawa w Instytucji lub
o0 zasadach stosowania Procedury.

8. Ochrona Sygnalisty

8.1. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane Dziatania Odwetowe, ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

8.2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie moga
by¢ podejmowane Dziatania Odwetowe polegajace w szczegdlnosci na:

8.2.1. odmowie nawiazania stosunku pracy,

8.2.2 wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,



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

8.2.4. obnizeniu wysokosci 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 swiadczen,

8.2.7. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8.2.8. zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,

8.2.9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty,

8.2.10. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy,

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

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

8.2.13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

8.2.14. mobbingu,

8.2.15. dyskryminacji,

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 odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania.

8.2.19. dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci 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 ddébr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za Dziatania Odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego uwaza sie takze
probe lub grozbe zastosowania srodka wymienionego w ust. 8.2. Na pracodawcy spoczywa cigzar
dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 8.2.1 8.3., nie jest dziataniem odwetowym.

Jezeli praca, petienie funkcji lub ustuga $wiadczone byty, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petienia 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
dzialania.

Jezeli praca, pehienie funkgji lub ustuga $wiadczone byly, sa lub maja by¢ na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego, dokonanie Zgloszenia Wewngtrznego lub Zgloszenia
Zewnetrznego lub Ujawnienia Publicznego nie moze stanowi¢ podstawy Dziatah Odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania Dziatafi Odwetowych, obejmujacych w szczegdlnoscei:

8.5.1. wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej strong jest
Sygnalista, w szczeg6lnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug,



8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.5.2. nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
zezwolenia lub ulgi przyznanej przez Instytucije.

Dokonanie Zgtoszenia Wewnetrznego, Zgtoszenia Zewngtrznego lub Ujawnienia Publicznego nie
moze by¢ podstawa pociagniecia do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, ani tez odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w szczegolnosci z tytutu zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsigbiorstwa — pod warunkiem, ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
dokonanie zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia Prawa
zgodnie z przepisami prawa.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego dokonania przez Sygnaliste Zgloszenia
Wewnetrznego, Zgloszenia Zewnetrznego lub Ujawnienia Publicznego zawierajacego nieprawdziwe
informacje, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie débr osobistych od
Sygnalisty.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ Dziatan Odwetowych ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowe;j
w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego lub prawo do
zados€uczynienia.

Ochrona przed Dziataniami Odwetowymi obejmuje takze Osobe pomagajaca w dokonaniu Zgloszenia
oraz Osobg powiazang z Sygnalista oraz odpowiednio osobe prawna lub inna Jjednostke organizacyjna
pomagajacg lub powigzang z Sygnalistg, w szczeg6lnosci stanowiaca wlasnosé lub zatrudniajaca
Sygnaliste.

8.10.Podejmowanie Dziatai Odwetowych wobec Sygnalisty, wobec Osoby pomagajacej w dokonaniu

9.1.

9.2.
9.3.
9.4.

9.5.

9.6.
9.7.

Zgloszenia lub Osoby powiazanej z Sygnalista stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i moze by¢ podstawa do zastosowania przez Pracodawce sankcji przewidzianych
W przepisach Prawa pracy, wigcznie z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. Do
analogicznej odpowiedzialnosci pociagnigte zostang osoby dziatajace na rzecz Instytucji na podstawie
innego stosunku prawnego niz umowa o prace.

Informacje na temat dokonywania Zgloszen Zewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia Zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgloszenia
Wewnetrznego.

Zgloszenie Zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ Publiczny.
Zgloszenie Zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie Zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

9.4.1. w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub Organ Publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

9.4.2. w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub Organ Publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez Organ
Publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.

Szczegotowe zasady dokonywania Zgtoszefi Zewngtrznych zostang opublikowane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub Organ Publiczny w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Zgloszenia Zewngtrznego, ktére moze stanowi¢ przestepstwo, mozna dokonaé sie Policji.

Zgloszenia Zewngtrznego dotyczacego naruszenia prawa w zakresie stosowania aktow Unii
Europejskiej, interesow finansowych Unii lub podatku od oséb prawnych, ktére moze stanowic



przestgpstwo:

9.7.1. przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej,

9.7.2. zwiazane z naruszeniem przepisow o zamowieniach publicznych,

9.7.3. dotyczace mienia wielkiej wartosci, grozace szkoda wielkiej wartosci lub taka szkode
powodujace,

9.7.4. lapownictwa i ptatnej protekcji,
9.7.5. prania pieniedzy,
9.7.6. fatszowania oraz obrotu falszywymi 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. Naruszen dokonuje w miarg potrzeb, nie rzadziej niz raz na rok oceny Procedury pod
wzgledem jej zgodnosci z przepisami prawa oraz spetniania potrzeb w zakresie przyjmowania
| i rozpatrywania Zgtoszen Wewngtrznych.



