Zarzgdzenie nr 12/2024
Dyrektora Narodowego Instytutu Muzedéw
z dnia 30 kwietnia 2024 .

W sprawie wprowadzenia Procedury zgtaszania naruszefi prawa

oraz ochrony sygnalistéw w Narodowym Instytucie Muzeéw

Na podstawie § 6 ust. 3 pkt 4 Statutu Narodowego Instytutu Muzeéw, stanowigcego zatycznik do
zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 31 sierpnia 2023 r. w Sprawie nadania
statutu Narodowemu Instytutowi Muzedw (Dz.Urz. MKiDN poz.49) zarzadza sie, co nastepuje.

§ 1. Wprowadza sie Procedure zglaszania naruszeri prawa oraz ochrony sygnalistéw w Narodowym
Instytucie Muzedw (,Procedura”), stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sig z Procedura. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie
z Procedurg stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Narodowy Instytut Muzedw przeprowadza szkolenia dia pracownikéw w zakresie zapewniania
szczegblnej ochrony sygnalistom.

§ 4. Zarzgdzenie publikuje sie na stronie podmiotowej Narodowego Instytutu Muzedw.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w 7ycie z dniem podpisana.




/Uf;

Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 12/2024
Dyrektora NIM z dnia 30.04.2024 r.

Procedura zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony sygnalistéw w Narodowym Instytucie Muzeéw

Cel Procedury

§ 1. Celem procedury jest okreslenie:

1)

2)

bezpiecznych, wewnetrznych kanatéw informacyjnych stuzgcych skiadaniu zgloszen
dotyczacych naruszerh prawa powszechnie obowigzujgcego oraz regulacji wewnetrznych
obowiazujacych w Narodowym Instytucie Muzedw;
sposobu ochrony sygnalistow.

Definicje

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

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

9)

Dziataniach nastepczych — rozumie sie przez to dziatania polegajace na weryfikacji Zgtoszenia
oraz dalszej komunikacji z Sygnalistg, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajacego,
wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace Zgloszenia i przekazywanie Informacji
zwrotnej dotyczacej Zgtoszenia;

Dziataniach odwetowych — rozumie sie bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
majace miejsce w kontekécie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla asoby dokonujgcej Zgtoszenia;

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie Sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz powoddw takich dziatan;

Kanale informacyjnym — rozumie sie przez to wewnetrzne rozwigzania organizacyjne oraz
techniczne stuigce do zgtaszania nieprawidtowosci w NIM;

Komisji — rozumie sie przez to komisje powotang przez Dyrektora, do ktérej zadari nalezy
w szczegblnosci przeprowadzanie Dziatan nastepczych;

NIM — rozumie sie przez to Narodowy Instytut Muzedw;

Petnomocniku — rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez Dyrektora, ktora jest
w szczegblnoéci zobowigzana do przyjmowania Zgtoszen i przekazywania Informaciji
zwrotnych;

Procedurze — rozumie sie przez to niniejszgq Procedure zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony
sygnalistow w NIM;

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe ujawniajacq naruszenie prawa za posrednictwem
Kanatu informacyjnego, w tym pracownika NIM, bytego pracownika NIM, bytego kandydata,
jak réwniez stazyste, wolontariusza, wykonawce, podwykonawce;

10) Zgtoszeniu — rozumie sig przez to informacje o zidentyfikowanym przez Sygnaliste dziataniu

lub zaniechaniu bedgcym naruszeniem prawa, procedur i standardéw etycznych
obowiazujacych w NIM.
Ochrona Sygnalisty

§ 3. 1. NIM zapewnia ochrone Sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi,
w szczegblnosci o  charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub  innymi  rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego Zgtoszenia, z uwzglednitem

ust. 7.

2. Zgtoszenie nie moze skutkowac dziataniami odwetowymi lub innymi niepozadanymi dziataniami
wobec Sygnalisty polegajgcymi w szczegdlnosci na:

1)
2)
3)
4)

rozwigzaniu stosunku pracy;

degradacji lub wstrzymania awansu;

natozenia kary porzgdkowe;j;

pomijania przy kierowaniu na szkolenia zawodowe;



5) wykorzystywaniu zaleznosci stuzbowej Sygnalisty badz wywieraniu wplywu na osoby,
z ktérymi Sygnalista wspéipracuje.

3. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu do
wiadomosci ogélnej chyba, ze za jego dobrowolna, wyraZzng, pisemng zgoda.

4. Wykorzystany Kanat informacyjny wniesienia Zgtoszenia powinien by¢ zastrzezony jedynie do
wiadomosci Petnomocnika.

5. Sygnalista, w przypadku wystapienia Dziatan odwetowych, niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie
Peinomocnika.

6. Sygnalidci dokonujacy Zgtoszenia w zitej wierze lub dokonujacy Zgloszenia niepowaznego lub
Zgtoszenia niestanowigcego w istocie naduzycia, nie podlegajg ochronie.

Dokonywanie Zgtoszeri wewnetrznych
§ 4. 1. Zgtoszenia dokonuije sie poprzez dedykowane Kanaty informacyjne:
1) droga elektroniczna: na adres: sygnalisci@nim.gov.pl;
2) drogg pocztowa: na adres siedziby NIM, ze wskazaniem Petnomocnika jako adresata;
3) osobiscie Petnomocnikowi — w terminie i miejscu wyznaczonym przez Petnomocnika, nie
pdzniej niz 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

2. Wzér zgtoszenia stanowi zatgcznik Nr 1 do Procedury.

3. Zgloszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) dane kontaktowe, w tym imie i nazwisko;

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

3) szczegblowy opis naruszeri wraz z okolicznoéciami ich zajscia, datami oraz Swiadkami, jezeli tacy
wystepujg;

4) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

4. Zgtoszenie moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami oraz wykazem swiadkdéw.

5. Wyznacza sig Panig Martg Kocus do petnienia funkgji Petnomocnika.

6. W przypadku odebrania Zgtoszenia przez inng osobe niz Petnomocnik, osoba ta zobowigzana jest

niezwtocznie przekaza¢ Zgtoszenie do Petnomocnika oraz ztozy¢ oswiadczenie o poufnosci. Wzér

o$wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 2 do Procedury.

W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Petnomocnik potwierdza otrzymanie zgtoszenia.

8. W przypadku, gdy w Zgtoszeniu brakuje informaciji okreslonych w ust.4, Petnomocnik zwraca sie
0 jego uzupetnienie w wyznaczonym terminie. Brak uzupetnienia nie wpltywa na dalsze
procedowanie Zgloszenia.

9. Petnomocnik informuje Dyrektora o wptywie kompletnego Zgtoszenia, a po powotaniu Komisji,
przekazuje jej Zgtoszenie.

10. W przypadku uzyskania informacji o stosowaniu Dziatar odwetowych, Petnomocnik natychmiast
podejmuje dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

11. Petnomocnik prowadzi Spis zgtoszen, kt6re zawiera:

1) indywidualny numer zgfoszenia (np. numer sprawy);

2) przedmiot naruszenia;

3) datg przekazania pierwszej informacji o podejrzeniu nieprawidtowosci / dziatar
niepozadanych;

4) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

5) dateg zakoriczenia sprawy.

N

Zgtoszenia Zewnetrzne oraz ujawnienie publiczne
§ 5. Sygnalista moze w kazdym przypadku zgtosi¢ naruszenie prawa do wiasciwego organu,
z pominigciem tryb6éw przewidzianych w Procedurze, w szczegélnogci, gdy:
1) nie zostanie przekazana w wyznaczonym terminie Informacja zwrotna bad?, gdy nie zostana
w tym terminie podjete Dziatania nastepcze;



2.

§

2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze naruszenie prawa moie stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego narazi zgfaszajgcego na Dziatania odwetowe lub istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu z uwagi na szczegélne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé
istnienia zmowy miedzy organem a sprawcg naruszenia lub udziatu organu w naruszeniu.

Sygnalista moze dokonaé ujawnienia publicznego poprzez podanie do wiadomosci publicznej
informacji na temat naruszenia.

Sktad i organizacja pracy Komisji
6. 1. Dyrektor powotuje Komisje sposréd pracownikéow NIM, w skiadzie trzech oséb, w tym:

Przewodniczacego i jego Zastepce.

2.
3.
4.

§

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca.

Komisja przeprowadza Dziatania nastepcze.

Czlonkowie Komisji skladajg oswiadczenie o poufnosci. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 2
do Procedury.

Cztonkowie Komisji, co do ktorych z tresci Zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb
zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia, podlegaja
wytgczeniu.

Postepowanie wyjasniajace

7. 1. Komisja prowadzi postepowanie wyjasniajgce polegajace na przeprowadzeniu

wewnetrznej analizy i rozpatrzeniu wedtug poszczegélnych trybdw tj.:

§

1) wewnetrzny — polegajacy na wszczeciu wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego
przez Komisje na podstawie wplywu Zgtoszenia naruszenia prawa;

2) zewnetrzny — polegajacy na przekazaniu Zgtoszenia organom zewnetrznym.

2. Postepowania sie nie wszczyna a wszczete umarza w przypadku, gdy:

1) Zgtoszenie dotyczy okolicznosci juz wczesniej rozpatrywanej w postepowaniu
wyjasniajacemu, chyba ze Zgtoszenie zawiera nieznane wczesniej informacje mogace
mie¢ wplyw na rozstrzygniecie Zgtoszenia;

2) braku precyzji Zgtoszenia, niepozwalajacym na jego prowadzenie, pomimo podjetych
dziatan nastepczych;

3) braku ustalenia naruszenia prawa.

3. Postepowanie wyjasniajace powinno sie zakonczy¢ w terminie 3 miesiecy od wptywu

Zgtoszenia do Komis;ji.

4. Przebieg prac Komisji podlega udokumentowaniu.
5. Obstuge administracyjng Komisji zapewnia Petnomocnik.
6. Petnomocnik przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng dotyczgcg wyniku postepowania

wyjasniajgcego.

7. Przewodniczacy Komisji informuje Dyrektora o wyniku postepowania. Na podstawie tej

informacji Dyrektor podejmuje dziatania naprawcze, zapobiegawcze lub dyscyplinujace
w stosunku do osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia.

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze Zgtoszeniem
8. 1. Za prowadzenie spraw oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej Zgtoszen

odpowiedzialny jest Petnomocnik.

2.
3.

4.

Dokumenty dotyczace Zgtoszen wraz ze Spisem przechowywane sg w zamykanej na klucz szafie.
Dane zawarte w Spisie zgtoszen bedg przechowywane przez okres 12 miesiecy od dnia zakorczenia
dziatan nastepczych.

Spis prowadzony jest w formie papierowe;j.



Dostep do danych

§9. 1. Dostep do danych osobowych Sygnalisty ma Petnom

2. Za usuwanie danych przechowywanych na dedykowan
Petnomocnik.

ocnik oraz Cztonkowie Komisji.
ej skrzynce mailowe;j odpowiedzialny jest




Zatacznik Nr 1 do Procedury
FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

informacje ogolne

Kogo/czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosc

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgtoszenia [ 1 Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powaziecia wiedzy
o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowoddéw

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowigzkdw lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

- nieprawidtowosci w organizacji funkcjonowania Urzedu

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych




-
- Inne —‘

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomoéc, motzliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgtoszeniem
hieprawidtowosci.

Zataczniki

Podpis

Klauzula informacyjna RODO
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:
1. Administrator danych osobowych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Narodowy Instytut Muzedw z siedzibg w Warszawie przy ul.
ul. Topiel 12, 00-342 Warszawa, (zwany dalej jako ,, Administrator” lub #NIM”),
2. Inspektor Ochrony Danych:
Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowa¢ piszac na adres email:
'iod@nim.gov.pl we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.
3. Cel przetwarzania
Dane osobowe Sygnalisty beda przetwarzane w celach przyjecia, analizy, weryfikacji i wyjasnienia zglaszanych
nieprawidtowosci zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa. Podstawg prawng przetwarzania
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora).

4. Prawa oso6b, ktérych dane dotyczg
Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania. Przystuguje
Pani/Panu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takie sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania oraz prawo skargi do Prezesa Urzedu ochrony danych osobowych
5. Okres przechowywania
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu beda przetwarzane przez okres 3 lat od zakoiczenia roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dzialania nastepcze lub zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi
dziataniami .
6. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka
konieczno$¢ w zwigzku z weryfikacjg Zgtoszenia, jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepiséw prawa.
7. Profilowanie
Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
8. Dobrowolnosé podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia Zgloszenia.



Zatgcznik Nr 2 do Procedury
Warszawa, dnia .....ccceveveceirvrennnnns
WZOR
OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a,

{stanowisko)
w Narodowym Instytucie Muzedw, oSwiadczam, ze:
— nie istniejg okolicznosci, ktére moglyby wywota¢ uzasadniong watpliwos¢ co do mojej
bezstronnosci jako ............... (wpisa¢ wiasciwe: np.: cztonka Komisji), oraz
— zobowigzuje sie do zachowania poufnosci w odniesieniu do informacji uzyskanych jako (wpisac
wlasciwe: np.: cztonka Komisji),.

(czytelny podpis osoby skfadajgcej oswiadczenie)



ZW7

Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 12/2024

Dyrektora NIM z dnia 30.04.2024 r.
WZOR

Warszawa, dnia ..............

OSWIADCZENIE
Niniejszym os$wiadczam, ze zapoznatam/fem sie z Procedurg zglaszania naruszen prawa oraz

ochrony sygnalistéw w Narodowym Instytucie Muzeéw, stanowigcq zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr
12/2024 Dyrektora NIM z dnia 30.04.2024 .

(podpis pracownika)






