Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 33/2023
Dyrektora MPiMK-P z dnia 29.12.2023 r.

Procedura zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow w Muzeum
PiSmiennictwa i Muzyki Kaszubsko-Pomorskiej w Wejherowie.

Niniejszy dokument zostal stworzony na podstawie przepisow Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

§1
Cel Procedury

1. Okreslenie bezpiecznych, wewnetrznych kanatéw informacyjnych stuzacych sktadaniu
zgloszen dotyczacych naruszen prawa powszechnie obowigzujacego oraz regulacji
wewnetrznych obowigzujacych w Muzeum Pismiennictwa i Muzyki Kaszubsko-Pomorskiej
w Wejherowie.

2. Okreslenie sposobu ochrony sygnalistow.

§2

Definicje

1. Muzeum PiS$miennictwa i Muzyki Kaszubsko-Pomorskiej w Wejherowie — zwany dalej
MPiMK-P.

2. Sygnalista — pracownik, w tym byly pracownik, byly kandydat, jak rowniez stazysta,
wolontariusz, wykonawca, podwykonawca lub inna osoba ujawniajgca naruszenia prawa za
posrednictwem  dostepnych  kanalow  zglaszania nieprawidlowosci  wystepujacych
w MPIMK-P.

3. Kanaly informacyjne — wewngetrzne rozwigzania organizacyjne oraz techniczne stuzace do
zglaszania nieprawidtowosci w MPiIMK-P.

4. Komisja ds. zgloszen naruszen prawa — Komisja powolana przez Dyrektora MPiMK-P,
do ktorej zadan nalezy w szczegdlnosci przeprowadzanie dzialan nastepczych oraz
postepowan wyjasniajacych dotyczacych Zgloszenia, zwana dalej Komisja.

5. Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa — osoba powolana przez Dyrektora, ktorej
zadania okre$la niniejsza procedura ujawniania naruszen prawa w Muzeum Pi$miennictwa
i Muzyki Kaszubsko-Pomorskiej w Wejherowie, zwany dalej Pelnomocnikiem.

6. Dziatania nastepcze — dziatania polegajace na weryfikacji Zgloszenia oraz dalszej
komunikacji z Sygnalista, w tym prowadzenie postgpowania wyjasniajacego wedlg
okreslonych tryboéw, wystgpowanie o dodatkowe informacje dotyczace Zgloszenia
i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej Zgloszenia.

7. Postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem wedlug okreslonych trybow, o ktorych mowa w § 9 ust. 5 niniejszej Procedury.



8. Dziatania odwetowe — dziatania lub zaniechania, ktore prowadza do pogorszenia sytuacji
Sygnalisty i zostaly podjete w zwigzku z ujawnieniem przez t¢ osobe nieprawidlowosci.

9. Informacja zwrotna — przekazanie Sygnalicie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych oraz powodow takich dziatan.

10. Zgloszenie — informacja o zidentyfikowanym przez Sygnalist¢ dziataniu lub zaniechaniu
bedacym naruszeniem prawa, procedur 1 standarddow etycznych obowiazujacych
w MPIMK-P, zgloszona przez dostepny kanat informacyjny.

§3
Ochrona sygnalisty

1. Procedura ma na celu ochron¢ Sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi,
w szczegOlnosci o charakterze represyjnym, dyskryminujagcym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego Zgloszenia.

2. Ochronie podlega Sygnalista, ktory dokonat Zgloszenia w dobrej wierze. Zgloszenie nie
moze skutkowaé dzialaniami odwetowymi lub innymi niepozadanymi dzialaniami wobec
Sygnalisty polegajacymi w szczeg6lnosci na:

1) zwolnieniu z pracy;

2) wykorzystywaniu zaleznosci stuzbowej Sygnalisty badz wywieraniu wplywu na osoby,
z ktorymi Sygnalista wspolpracuje.

3. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja
ujawnieniu do wiadomosci ogdlnej chyba, ze za jego dobrowolng, wyrazna, pisemng zgoda.
4. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po jego otrzymaniu dokonuje
anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje numer sprawie zgodnie z kolejnoscig zgloszen
w Spisie Zgloszen. Numer Zgloszenia begdzie wykorzystany jako identyfikator sprawy
zgloszonej przez Sygnaliste.

5. Wykorzystany kanat informacyjny wniesienia Zgloszenia powinien by¢ zastrzezony jedynie
do wiadomosci Pelnomocnika, a w przypadku jego nieobecnosci — osoby upowaznionej.

6. Sygnalista, w przypadku wystgpienia dzialan odwetowych, niezwlocznie zawiadamia
o tym fakcie Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen prawa.

7. Sygnalisci dokonujacy Zgloszenia w zlej wierze lub dokonujacy Zgloszenia niepowaznego
lub Zgloszenia stanowigcego w istocie naduzycie, nie podlegaja ochronie przewidzianej
w niniejszej Procedurze.



§ 4

Dokonywanie Zgloszen Wewnetrznych

1. Wzér formularza Zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

2. Zgloszenia naruszen Sygnalista dokonuje poprzez dedykowane kanaly informacyjne
obowigzujace w MPIMK-P tj.: sygnalista@muzeum.wejherowo.pl

1) wysytke na adres mailowy: formularza Zgloszenia, ktorego wzoér znajduje si¢ na stronie
https://www.muzeum.wejherowo.pl/kontakt/#item6

2) przekazanie osobiste Petnomocnikowi — w takim przypadku Petnomocnik przyjmuje
zgloszenie na wniosek zglaszajacego za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku. Zgloszenie przyjmowane jest na formularzu
Zgloszenia stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury;

3) wysytka w formie listownej na adres: Pelnomocnik ds. zgloszef naruszen prawa, Muzeum
PiSmiennictwa i Muzyki Kaszubsko-Pomorskiej w Wejherowie, ul. Zamkowa 2A, 84-200
Wejherowo.

3. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) Poufny - w przypadku, gdy Zgloszenie zawiera dane Sygnalisty. Dane te sa chronione przed
dostgpem 0so6b nieupowaznionych.

2) Jawny - podczas, gdy Sygnalista z wlasnej inicjatywy wyraza wole ujawnienia swojej
tozsamosci. W tym przypadku podstawg do ujawnienia danych jest wyrazna, pisemna zgoda
Sygnalisty.

4. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane kontaktowe tj. imi¢ 1 nazwisko, status;

2) informacje, czy zgloszenie zostalo przekazane do podmiotu zewnetrznego;

3) szczegblowy opis naruszen wraz z okoliczno$ciami ich zaj$cia, datami oraz swiadkami,
jezeli tacy wystepuja;

4) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

5. Zgloszenie wewnetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
oraz wykazem $wiadkow.

6. W przypadku Zgloszenia jawnego, Sygnalista powinien dofagczy¢ zgode, o ktorej mowa
w § 3 ust. 3 niniejszej Procedury.

7. Osobg wlasciwg do otrzymywania zgloszen jest Petnomocnik lub odpowiednia osoba
upowazniona.

8. Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do Zgloszen przesytanych anonimowo.

9. W przypadku odebrania Zgloszenia przez osob¢ nieuprawniong, osoba ta zobowigzana jest
niezwlocznie przekaza¢ Zgloszenie do Pelnomocnika oraz zlozy¢ o$wiadczenie o poufnosci.



10. Zgloszenia sa rejestrowane w Spisie zgloszen, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do
niniejszej Procedury.
11. Zgloszenia rozpatrywane sg przez Komisje.

12. Potwierdzenie wplywu Zgloszenia nast¢puje w terminie 7 dni od dnia otrzymania
Zgloszenia.

13. Zgloszenie uznane za niekompletne po analizie Komisji moze by¢ skierowane do
Sygnalisty w celu uzupetnienia.

14. Nieuzupetlienie Zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania wezwania skutkuje
rozpatrzeniem Zgloszenia na podstawie posiadanej dokumentacji.

15. Celem przekazania informacji, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 4, jest umozliwienie kontaktu
z Sygnalistag w celu uzupehienia dokumentacji.

§5

Zgloszenia Zewnetrzne oraz ujawnienie publiczne

1. Sygnalista moze w kazdym przypadku zglosi¢ naruszenie prawa do organu publicznego lub
organu centralnego z pominigciem trybow przewidzianych w niniejszej procedurze,
w szczegollnosci, gdy:

1) nie zostanie przekazana zglaszajagcemu w obowigzujacym terminie informacja zwrotna
badz, gdy nie zostang w tym terminie podjete dziatania nastepcze;

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie Zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe.

2. Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego poprzez podanie do wiadomosci
publicznej informacji na temat naruszenia.

§6

Sklad i organizacja pracy Komisji

1. Komisje ds. zgloszen naruszen prawa powotuje Dyrektor.
2. W skfad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy;

2) Czlonek;

3) Cztonek.



3. W przypadku zawilo$ci Zgloszenia, Przewodniczacy Komisji moze w celach doradczych
powotywaé ekspertow sposrod pracownikow MPIMK-P.
4. Eksperci nie posiadaja prawa glosu.

5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecno$ci Zastepca,
powotany przez Dyrektora sposrod pozostatych cztonkéw Komisji.

6. Komisja odpowiedzialna jest za przeprowadzenie oceny formalnej Zgloszenia oraz podjecie
odpowiednich dziatan nastepczych wskazanych w § 9 niniejszej Procedury.

7. W przypadku braku jednomys$lnosci, wnioski koncowe Komisji zapadaja zwykia
wickszoscig gloséw, a w przypadku rowniej liczby glosoéw decyduje glos Przewodniczacego
Komisji, ktory glosuje jako ostatni.

8. Cztonkowie Komisji oraz eksperci zobowigzani sg do posiadania oswiadczen o poufnosci.

9. Czlonkowie Komisji, co do ktorych z tresci Zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgloszenia, nie moga
uczestniczy¢ w pracach Komisji.

§7

Zadania Komisji

Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) ocena formalna Zgloszenia;

2) informowanie Dyrektora o wplywie Zgloszenia;
3) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego;
4) wzywanie do uzupehienia;

5) przeprowadzenie oceny zebranych dowodow;

6) sporzadzenie na podstawie przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego, protokotu
z posiedzenia Komisji - wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury;

7) kierowanie informacji o wynikach postepowania wyjasniajacego do Dyrektora;
8) sporzadzenie informacji zwrotnej kierowanej do Sygnalisty.

§8

Zadania Pelnomocnika

Do zadan Pelnomocnika, a w przypadku jego nieobecnosci — osoby upowaznionej, nalezy
w szczegolnoscei:
1) obstuga administracyjno — biurowa Komisji;

2) nawigzywanie kontaktu z Sygnalista, w celu informowania o postgpowaniu w sprawie
Zgloszenia oraz uzyskania uzupehienia Zgloszenia;



3) nadzor nad ewentualnymi dziataniami odwetowymi w stosunku do Sygnalisty,
a w przypadku Zgloszenia stosowania dziatan odwetowych, natychmiastowa interwencja;

4) sporzadzanie listy obecnosci z posiedzenia Komisji, ktdrej wzor stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszej Procedury;

5) przyjmowanie Zgloszen;

6) potwierdzanie otrzymania Zgloszen w ciggu 7 dni od daty otrzymania;
7) prowadzenie Spisu zgloszen;

8) zawiadamianie czlonkéw Komisji o terminie posiedzenia;

9) przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej o wynikach postepowania wyjasniajacego
w ciggu maksymalnie 3 miesigcy od dnia wptywu Zgloszenia w sprawie naruszen.

§9
Tryb obiegu Zgloszenia

1. Zgloszenie rozpatrywane jest zgodnie z zasadami okre§lonymi w Procedurze.

2. Zgloszenia przyjmowane sg przez dedykowane kanaty informacyjne wymienione w § 4 ust.
2 niniejszej Procedury.

3. Zgloszenie powinno spetnia¢ warunki, o ktorych mowa w § 4 ust. 4 niniejszej Procedury.

4. Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac¢ Dyrektora lub jego
Zastepce w przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy Dyrektora o otrzymaniu Zgloszenia.

5. Postepowanie wyjasniajgce polega na przeprowadzeniu wewngtrznej analizy i rozpatrzeniu
wedhug poszczegbdlInych trybow tj.:

1) wewngtrzny, polegajacy na wszczeciu wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego przez
Komisje na podstawie wplywu Zgloszenia naruszenia prawa;

2) zewnetrzny, polegajacy na przekazaniu Zgloszenia organom zewnetrznym,;

3) przekierowanie, polegajace na wewnetrznym skierowaniu Zgtoszenia wedtug wlasciwosci
do odpowiedniej Komisji dziatajacej w MPIMK-P.

6. Zgloszenia podlega oddaleniu w przypadku:

1) ponownego Zgloszenia tego samego naruszenia prawa,

2) ogodlnikowosci Zgloszenia, po uprzednim skierowaniu formularza zgloszeniowego do
uzupetnienia;

3) braku dowoddéw naruszenia prawa.

7. Jezeli w ocenie Komisji charakter i przedmiot Zgloszenia uzasadniaja rozpatrzenie

Zgloszenia w trybie przewidzianym odrgbnymi przepisami stosowany jest tryb
przekierowania, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 3.



8. W przypadku, gdy Przewodniczacy Komisji podejmie decyzje o przekierowaniu Zgloszenia
zgodnie z wlasciwoscig do wilasciwej Komisji dzialajacej w Uczelni zostajg przekazane
rowniez wszelkie dokumenty w powyzszej sprawie.

9. W przypadku wyboru trybu wskazanego w ust. 5 pkt 2 dane Sygnalisty sg przekazywane na
podstawie przepisOw prawa.

10. Dyrektor w przypadku Zgloszen zasadnych wydaje rekomendacj¢ o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub innej osoby,
ktéra dopuscila si¢ naruszenia oraz rekomendacje mozliwych dzialan zapobiegawczych
majacych na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

11. Przebieg wewngtrznego postepowania wyjasniajacego powinien by¢ poparty stosowng
dokumentacja, a w przypadku postepowania w trybie zewngtrznym, jak i1 przekierowania,
dodatkowo réwniez wynikami postgpowania podmiotu zewne¢trznego, badz wiasciwej
Komisji.

12. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego Pelnomocnik zobowigzany jest
poinformowa¢ Sygnaliste o wynikach postepowania.

13. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest
poinformowa¢ Dyrektora o wynikach postepowania wyjasniajacego.

§10
Przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze Zgloszeniem

1. Za prowadzenie spraw oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej Zgloszen
odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa.

2. Dokumenty dotyczace Zgloszen wraz ze Spisem przechowywane s3 w zamykanej na klucz
szafie, ktora znajduje si¢ w niedostepnym dla o0sob trzecich, zamykanym na klucz
pomieszczeniu.

3. Dane zawarte w Spisie zgloszen beda przechowywane przez okres 12 miesigcy od dnia
zakonczenia dziatan nastepczych.

4. Spis prowadzony jest w formie papierowej.

§11
Dostep do danych

1. Dostep do danych osobowych Sygnalisty ma w szczeg6Ino$ci Pelnomocnik, bagdz osoba
upowazniona.

2. W przypadku wyboru przez Komisj¢ trybu przekierowania, dost¢p do danych osobowych
Sygnalisty posiada wiasciwa Komisja dziatajaca w MPIMK-P.

3. Za usuwanie danych przechowywanych na dedykowanej skrzynce mailowej
odpowiedzialny jest Pelnomocnik.



4. Czlonkowie Komisji oraz eksperci sktadajg stosowne o§wiadczenia o przetwarzaniu danych
osobowych 0s0b zwigzanych ze Zgloszeniem oraz o§wiadczenia o poufnosci.

§12
Postanowienia koncowe

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani zapoznaé¢ wszystkich podleglych
pracownikOw z postanowieniami niniejszej Procedury, co potwierdzajag podpisanym
o$wiadczeniem wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3.

2. Dziat Spraw Pracowniczych przekazuje informacje dotyczace Procedury pracownikowi
przystepujacemu do pracy przed jej rozpoczeciem.



