Muzeum
Zamkowe
w Malborku

Malbork, dnia 19.09.2024 r.

Zarzadzenie Nr 99/2024

Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku
w sprawie , Zasad zglaszania naruszen i ochrony zgtaszajacych
w Muzeum Zamkowym w Malborku”

W zwigzku z wejsciem w zycie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow oraz w
oparciu o przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2019/1937 z 23
pazdziernika 2019r., jak réwniez w poczuciu odpowiedzialnosci i dbatosci o poszanowanie
interesu publicznego oraz przepiséw prawa, zarzgdzam co nastepuje:
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Wprowadzam ,,Zasady zgtaszania naruszen oraz ochrony Zgtaszajgcych w Muzeum Zamkowym
w Malborku” o tresci jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Tre$¢ zarzadzenia wraz z zatgcznikiem zostaje zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Muzeum Zamkowego w Malborku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 7 dni od ogtoszenia.

dr hab. Janusz Trupinda
Dyrektor Muzeum Zamkowego w Malborku
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/

Zatacznik:
1. Zasady zgtaszania naruszen oraz ochrony Zgtaszajgcych w Muzeum Zamkowym w
Malborku



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 99/2024 z dnia 19.09.2024 r.

Zasady zgtaszania naruszen i ochrony zgtaszajgcych
w Muzeum Zamkowym w Malborku
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§1
[Definicje]

llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatar nastepczych;

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode zgtaszajgcemu, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
zgtaszajgcemu

Informacji zwrotnej —rozumie sie przez to przekazang zgtaszajgcemu informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Inspektorze ds. Zgodnosci — rozumie sie przez to bezstronng osobe w ramach struktury MZM
upowazniong przez Dyrektora MZM do rejestracji i przyjmowania zgtoszen, wstepnej weryfikacji i
kierowania ich do Dyrektora MZM;

MZM - rozumie sie przez to Muzeum Zamkowe w Malborku;

Naruszeniach — rozumie sie przez to dziatania lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa dotyczgce obszaréw wskazanych w Zasadach;

Rejestrze — rozumie sie przez to rejestr zgtoszen wewnetrznych obowigzujgcych w MZM;
Pracodawcy — rozumie sie przez to Muzeum Zamkowe w Malborku;

Zasadach — rozumie sie przez to niniejszy dokument ,Zasady zgtaszania naruszen oraz ochrony
zgtaszajgcych w Muzeum Zamkowym w Malborku”;

Zgtaszajagcym — rozumie sie przez to osobe fizyczng okreslong w § 3 ust. 1i 2 niniejszych Zasad.

§2

[Cel i zakres zastosowania]

Niniejsze ,Zasady zgtaszania naruszed oraz ochrony Zgtaszajgcych w Muzeum Zamkowym w
Malborku” zostaty przyjete w poczuciu odpowiedzialnosci i dbatosci o poszanowanie interesu
publicznego oraz przepiséw prawa, w oparciu o przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
Europy (UE) 2019/1937 z 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Niniejsze Zasady zapewniajg odpowiednie srodki ochrony oséb zgtaszajgcych Naruszenia.

Zasady majq zastosowanie w przypadkach naruszenia prawa w zakresie:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;



6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jagdrowego;

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 systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw 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 osdb 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. Celem Zasad jest stworzenie dla Zgtaszajacych dedykowanego kanatu zgtaszania Naruszen, ktory
wesprze dziatania MZM zmierzajgce do zapobiegania Naruszeniom.

§3
[Adresaci]

1. Zasady stosuje sie do osoby fizycznej (Zgtaszajgcego), ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, 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 wspdlnik;
7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;
8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant;
12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panistwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280,
1429 1834);
13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z
2024 r. poz. 248 i 834);

2. Zgtaszajgcym jest tez osoba fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracy przed
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nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia

pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia

stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Pracodawca ma obowigzek poinformowac o obowigzujgcych Zasadach adresata wraz z rozpoczeciem

procedury rekrutacyjnej lub negocjacji poprzedzajgcej nawigzanie stosunku prawnego i odebraé od

niego oswiadczenie o zapoznaniu sie z Zasadami.
Zasad nie stosuje sie do informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw bezpieczenstwa
publicznego;

b) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu medycznego oraz prawniczego;

c) tajemnicy narady sedziowskiej;

d) postepowania karnego - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

Zasad nie stosuje sie do naruszen prawa w zakresie zamdwien w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do ktérych nie stosuje sie tej ustawy, umow
offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektorych umowach
zawieranych w zwigzku z realizacjg zamdwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa

(Dz. U.z 2022 r. poz. 1218) oraz innych srodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub

istotnych intereséw bezpieczenstwa panistwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii

Europejskiej.

Zasad w zakresie ujawnienia publicznego nie stosuje sie do naruszen prawa bezposrednio zwigzanych

z realizacjg przez stuzby specjalne, o ktédrych mowa w art. 11 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o Agenc;ji

Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu (Dz. U. z 2024 r. poz. 812), ustawowych zadan

majacych na celu zapewnienie bezpieczeristwa narodowego.

Organem publicznym wfasciwym do przyjecia zgtoszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia

prawa przez stuzby specjalne, o ktérych mowa w art. 11 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji

Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu, oraz realizacji zadan, o ktérych mowa w

rozdziale 4, jest Prezes Rady Ministrow albo Minister - Koordynator Stuzb Specjalnych, w przypadku

jego powotani

Tryb zgtaszania Naruszen okreslony w Zasadach nie znajduje zastosowania w stosunku do przypadkdéw
obejmujacych sfere prywatnego zycia Pracownikdw lub ich konfliktow pracowniczych, o ile nie wigzg
sie one bezposrednio z dziatalnoscig MZM lub nie stanowig Zzrédta powstawania Naruszen w MZM.

§4
[Obowiazki Zgtaszajgcego]

Dokonywanie zgtoszenia Naruszen odbywa sie w trybie, o ktérym mowa w § 8 niniejszych Zasad.
Zgtaszajacy dziata w dobrej wierze, dla dobra wspdlnego i nie powinien kierowac sie interesem
prywatnym.

Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszenn o wystgpieniu Naruszenia, wykorzystywanie zgtaszania
Naruszen w ztej wierze lub w sposéb uwtaczajgcy Pracownikowi, w szczegdlnosci dla celowego
zaszkodzenia innej osobie, dokonywanie zgtoszen stanowigcych inne naduzycie jest catkowicie
niedopuszczalne i nie korzysta z ochrony prawnej, jak rowniez powoduje konsekwencje okreslone w
§ 7 Zasad dla osoby dokonujacej takiego zgtoszenia.



Do obowigzkéw Zgtaszajgcego nalezy udzielanie niezbednych wyjasnien w trakcie wszczetego
i prowadzonego postepowania wyjasniajgcego zwigzanego z Naruszeniem.

§5

[Ochrona Zgtaszajacego i innych oséb]

Zgtaszajgcym przystuguje petna ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz przed prébami lub

grozbami podjecia takich dziatan. Dziatania odwetowe mogg stanowi¢ dziatania represyjne,

dyskryminacje oraz wszelkie inne rodzaje niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub

mogacymi stanowic rezultat dokonanego zgtoszenia Naruszenia.

Szczegdtowe Srodki ochrony przystugujace Zgtaszajgcemu okresla w rozdziale 2 ustawa z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Od dnia powziecia informacji na temat Naruszenia bgdz mozliwosci jego popetnienia, MZM zapewnia

Zgtaszajgcym oraz osobom wobec ktérych popetniono Naruszenie ochrone przeciwko potencjalnym

dziataniom odwetowym. Do czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego, o ktérym mowa w §

12 niniejszych Zasad niezbednymi Srodkami ochrony objeci sg rowniez Pracownicy, wobec ktérych

dokonano zgtoszenia Naruszenia.

Kazdemu Zgtaszajagcemu przyznane zostajg srodki ochrony, pod warunkiem, ze:

a) istniaty uzasadnione podstawy do uznania, ze bedace przedmiotem zgtoszenia Naruszenia
informacje sg prawdziwe w momencie jego dokonywania;

b) informacje zawarte w zgtoszeniu objete sg zakresem Naruszen wskazanych w niniejszych
Zasadach,

c) zgtoszenie dokonane zostato w trybie, o ktdrym mowa w § 8 niniejszych Zasad.

§6

[Poufnos¢]

Informacje dotyczace lub pochodzace od Zgtaszajacych sg objete catkowitg poufnoscig, jak réwniez
wszelkie informacje ujawnione zaréwno w trakcie postepowania jak i po jego zakoniczeniu, w tym
takze poprzez odpowiednie zabezpieczenie wszystkich dokumentéw i materiatdw powstatych w
wyniku prowadzonych czynnosci przed dostepem oséb nieuprawnionych. MZM jest zobowigzane do
ochrony tozsamosci Zgtaszajgcych oraz wszelkich szczegdtéw dotyczacych Naruszen.

Dzielenie sie informacjami o Naruszeniach dopuszczalne jest jedynie w stosunku do uprawnionych
0s6b, wytgcznie w Scistym zakresie dotyczagcym danej sprawy. Informacje w tym zakresie pozostaja
do wytgcznej wiadomosci:

a) Dyrektora MZM,

b) Inspektora ds. Zgodnosci,

c) Zespotu powotanego w celu zbadania zgtoszonego Naruszenia,

d) wybranych pracownikéow zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania zgtoszonych
Naruszen — o ile przekazanie wskazanych informacji konieczne jest dla rozstrzygniecia sprawy.

MZM jest réwniez zobowigzane do ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych mogg byé dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie MZM. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen



wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Wyijatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktérej:

a) bezwzglednie obowigzujgce przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa wymagajg od MZM
ujawnienia informacji dotyczgcych Naruszenia wtasciwym organom,

b) nastgpi powierzenie przyjmowania i/lub analizy zgtoszonych Naruszen wykwalifikowanemu
podmiotowi zewnetrznemu, na podstawie zawartej umowy, o ktérej mowa w art. 28 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

W przypadku wskazanym w ust. 5 obowigzkiem MZM jest zawarcie z wyspecjalizowanym podmiotem
stosownej umowy, zapewniajacej, ze w przypadku wejscia w posiadanie danych dotyczgcych
Naruszenia (w tym dotyczacych Zgtaszajgcego), podmiot taki bedzie zobowigzany do zachowania w
poufnosci wszelkich otrzymywanych informacji zgodnie z postanowieniami Zasad.

§7
[Zakaz Odwetu]

Zakazane sg wszelkie formy dziatan odwetowych wobec Zgtaszajgcych, w tym jakiekolwiek represje,
grozby ich spowodowania lub préby ich podejmowania, bedgce nastepstwem zgtoszenia Naruszenia.
Niniejsze Zasady nie udzielajg ochrony prawnej w stosunku do osdb zgtaszajgcych Naruszenie badz
mozliwosé jego popetnienia w sposdb oczywiscie bezpodstawny lub w ztej wierze, np. poprzez
umysine pomdwienie adresata zgtoszenia poprzez poswiadczenie nieprawdy badz inne negatywne
zachowania majgce na celu postawienie danej osoby w niekorzystnym potozeniu.

W przypadku uzasadnionego stwierdzenia, ze zgtoszenie dokonane przez pracownika MZM w sposdb
wskazany w ust. 2 powyzej jest dziataniem w ztej wierze, sprawa kierowana jest do rozpatrzenia w
trybie opisanym w niniejszych Zasadach.

Ochrona Zgtaszajgcych przewidziana w Zasadach nie dotyczy osoby bedacej jednoczesnie sprawcg,
wspOtsprawcy i/lub pomocnikiem Naruszenia.

Zgtaszajacy, ktory stat sie celem Odwetu lub podejrzewa, ze moze stac sie celem Odwetu powinien
niniejszy fakt zgtosi¢ do Dyrektora MZM lub Inspektora ds. Zgodnosci.

MZM jest zobowigzane do niezwtocznego wszczecia postepowania dyscyplinarnego wobec kazdego
Pracownika, ktory prébuje dokona¢ Odwetu wobec Zgtaszajgcego. W przypadku, gdy dokonujgcym
Odwetu lub grozgcym dokonaniem Odwetu jest osoba nie bedgca Pracownikiem, MZM niezwtocznie
zawiadamia odpowiednie instytucje celem zapewnienia Zgtaszajgcemu stosownej ochrony przed
Odwetem. Zawiadomienia w takiej sytuacji dokonuje sie w szczegdlnosci, gdy grozenie Odwetem lub
dokonanie Odwetu moze spetnia¢ przestanki przestepstwa lub wykroczenia.

Dziatania Odwetowe wzgledem Zgtaszajacych podlegajg zgtoszeniom jako Naruszenie oraz ocenie w
ramach postepowania wyjasniajgcego podobnie, jak inne przypadki Naruszen.

§8
[Tryb sktadania zgtoszen]

1. Zgtaszajacy, z zastrzezeniem ust. 2, jest uprawniony do dokonywania zgtoszen za pomoca:

a) kanatu wewnetrznego,
b) kanatu zewnetrznego,
c) ujawnienia publicznego.



[Kanat wewnetrzny]

W przypadku, w ktérym Naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygniete wewngtrz MZM,
a Zgtaszajacy uwaza, ze nie zachodzi ryzyko Dziatan odwetowych, zgtaszanie Naruszen w pierwszej
kolejnosci dokonywane powinno by¢ za posrednictwem wewnetrznego kanatu dokonywania
zgtoszen.

Wewnetrzny kanat zgtaszania Naruszen w MZM stanowi dedykowana skrzynka e-mail:
naruszenia@zamek.malbork.pl.

[Kanat zewnetrzny]

Jezeli w ocenie Zgtaszajgcego zachodzi ryzyko Dziatarn odwetowych lub wymagajg tego przepisy
powszechnie obowigzujace, Zgtaszajacy, przekazujac informacje na temat Naruszen, uprawniony jest
do korzystania z zewnetrznego kanatu zgtaszania Naruszen. W tym zakresie do przyjmowania
zgtoszen uprawnione sg Rzecznik Praw Obywatelskich oraz wyznaczone organy panstwowe.

Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszern moze nastgpi¢ po uprzednim dokonaniu
zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu lub od razu za posrednictwem kanatu
zewnetrznego.

[Ujawnienie publiczne]

Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji do sSrodkéw masowego przekazu.
Osoba dokonujgca ujawnienia publicznego kwalifikuje sie do objecia ochrong na mocy niniejszych
Zasad, jezeli spetniony zostat jeden z nastepujgcych warunkow:

1) Zgtaszajagcy dokonat zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a
pracodawca, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg Zzadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) Zgtaszajgcy dokonat od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie
zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej;

3) Zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy, by sgdzié, ze:

- naruszenie moze stanowié bezpos$rednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w
szczegblnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

- dokonanie zgtoszenia narazi Zgtaszajgcego na Dziatania odwetowe lub

- w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organami publicznymi a
sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszenie.

§9

[Tryb przyjmowania zgtoszer kanatem wewnetrznym]

Podmiotami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgfoszern o Naruszeniu dokonywanych kanatem
wewnetrznym sa:

a) Inspektor ds. Zgodnosci, z zastrzezeniem lit. b) ponizej,

b) Dyrektor MZM, gdy Naruszenie dotyczy Inspektora ds. Zgodnosci.

Inspektor ds. Zgodnosci jest uprawniony do wstepnej weryfikacji zgtoszenia w zakresie, czy
dedykowany kanat wewnetrzny jest wtasciwy dla danego zgtoszenia. W razie potrzeby, Inspektor ds.



Zgodnosci konsultuje sie w powyzszym zakresie z prawnikiem wspierajgcym MZM. Nastepnie kieruje
zgtoszenie do Dyrektora MZM, ktéry podejmuje adekwatne dziatania nastepcze. Inspektor ds.
Zgodnosci jest upowazniony réwniez do dalszej komunikacji ze Zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie Zgtaszajgcemu informacji zwrotnej.

Dyrektor MZM, obok Inspektora ds. Zgodnosci, jest bezstronng osobg w ramach struktury
organizacyjnej MZM upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje ze Zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;

W przypadku, gdy zgtoszenie Naruszenia dotyczy Inspektora ds. Zgodnosci, zgtoszenie moze zostaé
dokonane bezposrednio na adres e-mail Dyrektora MZM i zostanie rozpatrzone z wytgczeniem
Inspektora ds. Zgodnosci.

W przypadku, gdy zgtoszenie Naruszenia dotyczy Dyrektora MZM, adresatem zgtoszenia jest wiasciwy
Minister.

Zgtaszajacy dokonuje zgtoszenia na podstawie formularza stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszych
Zasad, zawierajgcego dane wskazane w § 10.

Zgtoszenie powinno zostaé przestane z zachowaniem zasad bezpieczenstwa tzn. by¢ zaszyfrowane.
Hasto nalezy przesta¢ na dedykowany numer telefonu: +48 725 555 829. W celu powigzania hastfa z
konkretnym zgtoszeniem, wiadomos$¢ powinna zawieraé hasto oraz adres e-mail, z ktérego zostato
wystfane zgtoszenie.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

§10
[Zakres zgtaszanych danych]

Zgtaszajacy, celem zapewnienia mozliwosci rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy,

powinien w zgtoszeniu uwzglednié nastepujgce informacje:

a) zwiezty opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow,

b) wskazanie naruszonych przepisow prawa w zakresie, o ktdrym mowa w § 2 ust 3 Zasad,

c) wskazanie osoby, jednostki lub komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy Naruszenie,

d) Zrédto wiedzy Zgtaszajgcego o Naruszeniu,

e) dowody potwierdzajgce Naruszenie, w posiadaniu ktdrych jest Zgtaszajacy,

f)  wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawg (w tym ewentualnych swiadkéw lub oséb, z ktérymi
Zgtaszajacy kontaktowat sie w danej sprawie),

g) dane umozliwiajgce identyfikacje oraz kontakt ze Zgtaszajgcym.

W przypadku nieposiadania petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, Zgtaszajacy

powinien dokonaé zgtoszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Brak przekazania petnych

informacji jest uzasadniony w przypadku niewiedzy.

§11
[Nadanie sprawie biegu]

Inspektor ds. Zgodnosci, potwierdza Zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia w terminie siedmiu dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze Zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.



Woraz z potwierdzeniem wskazanym w ust. 1 Inspektor ds. Zgodnosci zobowigzany jest powiadomié
Zgtaszajgcego o przystugujgcym mu zakresie praw i obowigzkéw oraz o dalszych etapach
postepowania.

Dyrektor zobowigzany jest ztozy¢ do wtasciwego organu zawiadomienie o mozliwosci popetnienia
przestepstwa w kazdym przypadku, gdy Naruszenie spetnia znamiona czynu zabronionego.
Wszystkie zgtoszenia dotyczgce Naruszen nalezy traktowac z nalezng powagg i starannoscia, a takze
z zachowaniem obiektywizmu i poufnosci.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
0s0b, ktérych sprawa dotyczy.

W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszystkie informacje zawarte w zgtoszeniu powinny by¢
sprawdzone oraz obiektywnie ocenione.

Osoba, ktorej negatywne czyny stanowig jedynie przedmiot podejrzenia, do czasu zakornczenia
postepowania wyjasniajgcego nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek
dziatania skierowane przeciwko takiej osobie w zwigzku ze zgtoszeniem sg zabronione.

Zgtoszenia Naruszen powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba, ze za nadaniem
danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia.

§12

[Postepowanie wyjasniajgce]

Odrzucenie zgtoszenia Naruszenia nastepuje, jezeli wyniki wstepnej weryfikacji wskazujg, ze jest ono
W oczywisty sposéb bezzasadne. W innych przypadkach wszczynane jest postepowanie wyjasniajace.
Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Dyrektora MZM lub osobe przez niego
wyznaczong. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor MZM powotuje zespét do rozpatrzenia danego
zgtoszenia.

Osoba/zespdt prowadzacy postepowanie bedzie stanowita/t bezstronng wewnetrzng
osobe/jednostke w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Osoba/zespot prowadzacy postepowanie albo Dyrektor przekazuje Zgtaszajgcemu informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
Osoba/zespot prowadzacy postepowanie przekazuje Dyrektorowi MZM rekomendacje co do
rozstrzygniecia danej sprawy.

Dyrektor MZM nie jest zwigzany rekomendacjami, o ktérych mowa w ust. 5.

§13

[Rejestr zgtoszonych Naruszen]

Inspektor ds. Zgodnosci prowadzi rejestr zgtoszonych Naruszen, w ktérym opisywane sg wszystkie
przypadki dokonania zgtoszen o popetnieniu lub mozliwosci popetnienia Naruszenia, bez wzgledu na
pozniejszy przebieg i wynik postepowania.

Rejestr prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, o ktérych mowa
w § 14 Zasad.

Rejestr zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;
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4) adres do kontaktu Zgtaszajgcego;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Dostep do Rejestru przystuguje wytgcznie:

a) Dyrektorowi MZM,

b) Inspektorowi ds. Zgodnosci,

c¢) Zobowigzanym do zachowania poufnosci Pracownikom zaangaiowanym w proces
merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu Naruszen — wytgcznie w niezbednym i
odpowiednim zakresie (tj. w jakim brali udziat w wyjasnianiu zgtoszonego Naruszenia).

Dostep do Rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku z przeprowadzanymi

czynnos$ciami wynikajgcymi z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Dane w Rejestrze oraz dane osobowe sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

§14

[Ochrona danych osobowych]

MZM stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach Naruszen oraz danych osobowych
uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych nastepujgce
przepisy prawa:

a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako ,,Rozporzadzenie RODO”);

b) zasady dotyczace ochrony danych osobowych wynikajace z niniejszych Zasad oraz innych
regulacji wewnetrznych MZM, w tym Polityki Ochrony Danych Osobowych.

W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie stosowania
Zasad MZM stosuje systemy informatyczne, ktére gwarantujg ochrone danych osobowych zgodng z
postanowieniami ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Administratorem danych osobowych ujawnionych MZM na podstawie i w wyniku zastosowania
niniejszych Zasad jest Muzeum Zamkowe w Malborku z siedzibg w Malborku (82-200) przy
ul. Staroscinskiej 1, wpisane do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Ministra pod numerem

RIK 13/92 oraz Panstwowego Rejestru Muzedw prowadzonego przez Ministra pod numerem

PRM/17/98., reprezentowany przez Dyrektora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator na
podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Podanie danych jest dobrowolne,
ale niezbedne do przyjecia przez nas zgtoszenia. Jesli nie poda Pani/Pan danych kontaktowych, nie
bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowac¢ o przebiegu naszych dziatan,
zwigzanych z tym zgtoszeniem.

Administrator moze przetwarza¢ nastepujace dane osobowe osoby wymienionej w zgtoszeniu
Naruszen, Zgtaszajgcego oraz oséb objetych postepowaniami prowadzonymi przez MZM na
podstawie Zasad:

a) imie i nazwisko;
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10.

11.

b) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do doreczen;
c) numer telefonu;

d) numery NIP i PESEL;

e) adres e-mail.

Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza
zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za
Pani/Pana wyrazng zgods.

MZM po otrzymaniu zgtoszenia moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych
zbierad i przetwarzac dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytgcznie uprawnionym osobom w
rozumieniu Zasad i wytgcznie w zakresie, w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich
obowigzkdéw okreslonych Zasadami.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom wytgcznie w
celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci lub
realizacji zadan zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia przestrzegania obowigzujgcych przepiséw
prawa, to jest w szczegdlnosci sgdom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujgcym zadania
zwalczania przestepczosci oraz organom administracji panstwowej.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakorczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Zasad ma prawo do
zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych w celu ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Korzystanie z uprawnien przystugujgcych osobie, ktorej dane dotyczg, realizowane jest w oparciu o
zasady i przepisy rozporzadzenia, ustawy o ochronie danych osobowych, KPA oraz przepiséw
sektorowych.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych przez
Administratora przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa urzedu ochrony danych.
Adres: Biuro Prezesa Urzedu ochrony danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, telefon: 22 860 70 86.

§15

[Szkolenia]

MZM zaznajamia swoich Pracownikdéw z niniejszymi Zasadami, w tym organizujgc okresowe szkolenia.
Pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z Zasadami w stosownym oswiadczeniu, przechowywanym
w aktach osobowych, co stanowi zatgcznik nr 2.
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§16

[Postanowienia koncowe]

Niniejsze Zasady stanowig akt wewnetrzny MZM i nie wyfaczajg stosowania postanowien innych
aktéw wewnetrznych obowigzujgcych w MZM, jak réwniez przepiséw powszechnie obowigzujgcych.
Zasady zostaty sporzadzone z uwzglednieniem wymogoéw dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii (Dz.U. UE L 305/17) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Zasady udostepniane sg wszystkim pracownikom MZM oraz innym adresatom, poprzez
zamieszczenie na stronie BIP MZM.

Inspektor Ds. Zgodnosci nie rzadziej niz raz w roku do dnia 30 stycznia zobowigzany jest ztozyc
Dyrektorowi MZM sprawozdanie za rok poprzedni, dotyczgce zgtoszonych Naruszen, prowadzonych
postepowan, zapadtych rozstrzygniecd, a takze dziatan podjetych w zwigzku z realizacjg niniejszych
Zasad.

Niniejsze Zasady byty konsultowane z dziatajgcymi w MZM organizacjami zwigzkowymi i wchodzg w
zycie po uptywie 7 dni od dnia ich ogtoszenia.

13



Zatacznik nr 1
do Zasad zgtaszania naruszen i ochrony zgtaszajgcych w Muzeum Zamkowym w Malborku

Formularz zgtoszenia naruszenia

1. Opis naruszenia z podaniem istotnych informacji dotyczgcych miejsca, czasu i okolicznosci

naruszenia, w tym opis innych istotnych okolicznosci towarzyszacych naruszeniu.

3. Imie i nazwisko osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i/lub wskazanie dziatu MZM, ktérego dotyczy

zgtoszenie

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia
informacje na temat Naruszen sg prawdziwe.

Oswiadczam ponadto, iz jestem w petni $wiadom/a mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze
zgtoszeniem nieprawidtowosci dokonanych w ztej wierze. Jestem takze w petni swiadom/a, ze zta wiara
zachodzi w szczegdlnosci wtedy, gdy jako dokonujacy zgtoszenia wiem lub przy zachowaniu nalezytej
starannosci powinienem/am wiedzie¢, ze zgtaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie maja
uzasadnionych podstaw, a wszczete postepowanie moze nies¢ dla jego adresata negatywne
konsekwencje.

Data i podpis Zgtaszajacego



Zatacznik nr 2

(miejscowosc i data)
(imie i nazwisko )
Muzeum Zamkowe w Malborku

ul. Staroscinska 1, 82-200 Malbork

Oswiadczenie

Na podstawie § 15 Zasad niniejszym oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o
obowigzujgcych w MZM Zasadach zgtaszania naruszen i ochrony zgtaszajgcych w Muzeum Zamkowym
w Malborku oraz zapoznatem/am sie z ich trescia.

(podpis)



