Zafgcznik nr1do Zarzagdzenia Dyrektora Muzeum Zamkowego w Pszczynie

Regulamin ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa,

a takze zasad przyjmowania zgtoszefi wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

w tym zakresie w Muzeum Zamkowym w Pszczynie.

§1

Regulamin niniejszy reguluje zasady przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych dotyczacych naruszen

prawa, podejmowania dziatar nastepczych oraz zasady ochrony sygnalistéw, oséb pomagajacych

w zgtoszeniu i 0sdb powigzanych z sygnalista.

§2

Znaczenie pojec zawartych w Regulaminie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Muzeum —Muzeum Zamkowe w Pszczynie;

dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Muzeum w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczeg6lnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli
lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszefi naruszefi prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliicie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnalicie;

informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczytw 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 zwiazanym
zpracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatar:

kontekst zwigzany z pracg - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ do§wiadczenia dziatarh odwetowych;



7)

8)

9)

11)

12)

13)

14)

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspoétpracownik lub osoba najblizsza sygnaliscie w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U.z 2024 r. poz.17);

Pracodawca — Dyrektor Muzeum Zamkowego w Pszczynie;

Komisja — Komisja Wewnegtrzna Do Spraw Zgtoszeh Naruszenia Prawa, odpowiedzialna
za prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zakresie zgtoszenia; zasady pracy Komisji
i sposob jej ustanawiania okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora Muzeum Zamkowego
w Pszczynie;

Regulamin — niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszei wewnetrznych oraz
podejmowania dziatafi nastepczych i zasad ochrony sygnalistéw i oséb pomagajacych
sygnaliscie;

sygnalista jest to osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba §wiadczaca
pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazysta, wolontariusz, praktykant; przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz, wspélnik, osoba
Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

zgtoszenie - ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne wedtug zasad okreslonych w niniejszym
Regulaminie;

naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace: korupcji, zamoéwieri publicznych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami, ochrony
Srodowiska, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczedstwa sieci i systeméw
teleinformatycznych, konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

§3
Jednostka odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszeA jest Komisja Do Spraw
Zgtoszen Naruszen Prawa w Muzeum Zamkowym w Pszczynie.
Komisja podejmuje dziatania nastepcze.

3. Zgtoszenia rozpatrywane sg przez Komisje na zasadach okreslonych niniejszym Regulaminem.

Cztonkowie Komisji, co do ktérych z tresci zgtoszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb

zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia podlegaja

wytaczeniu z postepowania rozpatrujgcego zgtoszenie.

Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem:

a) poczty elektronicznej na adres e-mail: sygnalista@zamek-pszczyna.pl

b) Poczty Polskiej na adres: Muzeum Zamkowe w Pszczynie, ul. Brama Wybraricéw 1,
43-200 Pszczyna z dopiskiem na kopercie ,sygnalizowanie” bgdZ Komisja Wewnetrzna
ds. Zgtoszen Naruszen Prawa.



6. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji, Sygnalista moze dokonywa¢ zgtoszenia
bezposrednio do Dyrektora Muzeum Zamkowego w Pszczynie.

7. Zgtoszenie powinno zawieral przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, oraz
powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje zgodnie z zatgcznikiem nr1do niniejszego
Regulaminu, stanowigcego wzér formularza zgtoszeniowego:

1) imie, nazwisko Sygnalisty,

2) stanowisko pracy,

3) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 haruszeniu prawa,

4) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwoéé wystapienia naruszenia
prawa,

5) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie,

6) wskazanie ewentualnych Swiadkéw naruszenia prawa,

7) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

8) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

8. Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane.

9. Informacja o przyjeciu zgtoszenia zostanie przekazana Sygnaliscie w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania w takiej formie i na taki adres, ktéry zostat podany w zgtoszeniu, chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry trzeba przekazaé potwierdzenie.

10.W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego,
iz w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde Sygnalista moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci zgodnie zobowigzujgcymi przepisami.

11.0soba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia nieprawdziwych
informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoi¢uczynienia za naruszenie
débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.

§4

1. Komisja moze podjg¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty spos6b nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyja$niajacego.

2. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego nastepuje jego
niezwtoczne wszczecie.

3. Komisja moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek organizacyjnych
Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym.

4. Komisja przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna w nieprzekraczajacym terminie 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w przypadku braku mozliwoici przekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia z uwagi na brak adresu kontaktowego, 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazaé informacje zwrotng.



5. Komisja rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne
bez zbednej zwtoki, nie péZniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

6. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgtoszenia.

7. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie
oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji.

8. W przypadku uzasadnionego zgtoszenia ~Komisja przekazuje Pracodawcy nastepujace
rekomendacje:

1) rekomendacje krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa,

2) rekomendacje dtugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym
lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

§5

1. Wprowadza sig bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat zgtoszenia.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatar o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie niniejszego
Regulaminu i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzagdkowg lub rozwigzaniem umowy
taczacej dokonujacego dziatan odwetowych z Muzeum Zamkowym w Pszczynie.

3. Zakazuje sig nastepujacych dziatari podjetych wobec Sygnalisty w szczegéInoci:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) obnizenia wynagrodzenia za prace,

4) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

5) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczer zwigzanych z praca,
lub obnizenia tych swiadczen,

6) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

7) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

8) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych
Sygnalisty,

9) zmianawarunkéw pracy na mniej korzystne,

10) nieuzasadniona odmowa zawarcia lub rozwigzanie umowy cywilno-prawnej, jezeli praca ma
by¢ lub jest Swiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy,

11) nieuzasadnione natozenie kary,

12) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

13) przymus, zastraszanie, wykluczanie,



14) mobbing,

15) dyskryminagja,

16) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

17) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

. Za dziafania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia, uwaza sie takze grozbe lub prébe

zastosowania srodkéw okreslonych w § 5 ust. 3 niniejszego Regulaminu.

. Przepisy § 5 stosuje sie takze do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby

powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli réwniez pozostaja w stosunku pracy z Pracodawca

zatrudniajagcym Sygnaliste.

. Przepisy § 5 stosuje sie odpowiednio takze w przypadku jezeli praca lub ustugi byty, s3 lub maja

by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego

podstaweg Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub petnienia stuzby, o ile charakter

Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza

zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

. Jezeli praca lub ustugi byty, s lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkdji,

lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia nie moze stanowié podstawy dziatari odwetowych ani

proby lub grozby zastosowania dziataf odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegéInosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,

w szczegblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

§6

- Komisja jest zobowigzana do zachowania poufnosci w celu zagwarantowania poczucia
bezpieczerstwa Sygnaliscie oraz zminimalizowania ryzyka wystapienia dziatan odwetowych.

. Komisja nie moze ujawnia¢ tozsamosci Sygnalisty, jak réwniez pozostatych informadji
umozliwiajacych jego identyfikacje osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim a takze
pozostatym pracownikom i wspétpracownikom.

. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione przez Komisj¢ powinien niezwtocznie powiadomi¢ Pracodawce, ktéry podejmie
stosowne dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfi kacje mogg zostaé
ujawnionejedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest konieczne w celu prowadzenia postepowania
przez organy panstwowe.

- Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszef, podejmowania dziatad nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu
do informadji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci



tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé

tozsamosc takich oséb.

§7

. Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:

1) dziatat w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje
(w przeciwienstwie do wzgledéw osobistych, np. poczucia niesprawiedliwosci, checi odwetu
czy osobistych intereséw),

2) posiadat uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty w niej
zarzut, s3 w zasadniczej mierze prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia wtasnych korzysci,

4)  codo wszystkich okolicznosci sprawy dokonane ujawnienie jest uzasadnione.

. Ochrona Sygnalisty obejmuje w szczeg6lnosci strefy:

1) prawiobowigzkéw wynikajgce ze stosunku pracy,

2) ksztatcenia zawodowego,

3) warunkéw pracy, wymagar dotyczgce efektywnosci zawodowej,

4) wynagrodzenia oraz swiadczen dodatkowych,

5) oceny zawodowej oraz systemu awansowania,

6) odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i odszkodowawczej,

7) zmianawarunkéw pracy i ptacy,

8) rozwigzania stosunku pracy.

§8

. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszei Wewnetrznych prowadzonego
przez Komisje. Wz6r Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych okresla Zatacznik numer 3 do niniejszego
Regulaminu.

. W rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

a) numersprawy;

b) przedmiot naruszenia;

c) datedokonaniazgtoszenia wewnetrznego;

d) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

e) datezakonczenia sprawy.

. Rejestr Zgtoszen Wewnegtrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty
i informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia
przechowywane s3 przez okres co najmniej 5 lat od dnia zakoriczenia postepowania

wyjasniajgcego.



