
ZARZADZENIE Nr 3412024

Dyrektora Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie
z dnia 17 wrze(nia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury Zgloszei Wewngtrznych i Podejmowania Dzialai
Nastgpczych w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie

Na podstawie $ 9 ust. 3 pkt 6 Statutu Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w
warizawie (zalqcznik do Uchwaiy Nr 118/05 Sejmiku wojew6dztwa Mazowieckiego z dnia

5 wrze5nia 2005 r. z poimiejszymi zmianami) zarz4dzam, co nastgpuje:

$l

Maj4c na uwadze tre6i art. 24 ust. 1 i 3 uslawy z dna 14 czErwca 2024 roku o ochronie

sygnalist6w (Dz.tJ. z 2024 r. poz. 928), kt6ra ztcznte obowi4zywai z dniem 25 wrze(nia

2024 rokt ustalam po przeprowadzeniu konsultacji z zakladowymi organizacjami

zwiqzkowymi Procedurg Zgloszsir Wewngtrmych i Podejmowania Dzialan Nastqpczych w
Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie.

ri, ,

Procedura Zgloszei Wewngtrznych i Podej mowani a Dzialafi Nastqpczych

Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie stanowi zalqcznik do

zarz4dzenia.

$3

$4.

Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

r \,lickiewicza

w Muzeum
niniejszego

Procedura Zgloszei Wewngtrznych i Podej mowani a Dnalafi Nastgpcrych w Muzeum

Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie wchod"i w zycie po udywie 7 dni od dnia

podania jej do wiadomosci os6b wykonuj4cych praca w Muzeum Literatury im. Adama

Mickiewicza w Warszawie.

Realizacjg podania do wiadomosci os6b wykonuj4cych praca w Muzeum Literatury im.

Adama Mickiewicza w Warszawie powierzam pracownikom sekretariatu.
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Z qcznik ilo Zrrz4ilzenia nr 34f2024

Dyrektora Muzeum Literatury im. Adama

Mickiewicz: w Warszawie z dnia 17 wrze5nia

2024 r, w sprawie ustalenia Procedury Zgloszeit

Wewngtrutrych i Podejmowania Dzialari

Nastgpczych w Muzeum Literatury im. Adama

Mickiewicza w Warszawie

Procedura Zgloszeri Wewngtrznych i Podejmowania Dzialaf Nastqpczych

w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie

$l

Postanowienia o96lne

l. Procedura zgloszeti wewngtrznych i podejmowania dzialafi nastgpczych, zwana dalej ,.Procedur4",

okreSla tryb przyjmowania zgloszei wevmgtrmych dotyczqcych informacji o naruszeniu prawa

ustanowionych w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie, a tak2e podejmowania

dzialari nastgpczych w zwiqzku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania prrypadk6w nieprawidlowoSci,

podejmowania stosownych dzialah naprawczych w zwi4zku z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrong

sygnalisty.

3. Procedura obowi4zuje sygnalistg, kt6ry dokonuje zgloszenia wewngtrmego w kontekScie zwiTanym

z prac4, niezaleinie od stosunku prawnego stanowi4cego podstawg Swiadczenia przez niego pracy.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zglosze a

wewngtrznego, pod warunkiem 2e mial uzasadnione podstawy sqdzi6, 2e informacja bqd4ca

przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi

informacig o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w proce.durze nie podlega sygnalista, kt6ry swiadomie dokonuje zgloszenra

wewngtrznego, wiedzqc,2e do naruszenia nie doszlo (zla wiara).



6. Sygnalista w kazdym prrypadku moie dokona6 zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrmego.

7. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane s4 przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ

publiczny, kt6rego wla5ciwo5i obejmuje podejmowanie odpowiednich dzialari nastgpczych

obejmujqcych przedmiot zgloszenia- W stosownych przypadkach zgloszenia zewngtrzne s4

dokonywane tak2e do instltucji, organ6w lubjednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

8. Wszystkie informacje na temat przyjmowania zgloszefi zswngtrznych przez Rzecznika Praw

Obywatelskich zawarte zoslaly na stronie https://bip.brpo.gov.pl/plw zakladce ,,Zgloszenia

zewngtrme".

s2

Definicje

Ilekro6 w procedurze jest mowa o

l) Komisji ds. zgloszefi wewngtrznych - rozumie sig przez to 3 osobowy zespol bezstronnych os6b

wybieranych przez Dyrektora w porozumieniu z zakladowymi organizacjami zwiqzkowymi, do kt6rych

zadafi naleiry przyjmowanie zgloszeri wewngtrznych, weryfikacj a zg)oszeh wewngtrznych, w tym

wystgpowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dzialai

nastgpcrych;

2) dzialaniu nastgpczym - rozumie sig przez to &ialanie polegaj4ce na ocenie prawdziwo6ci informacji

zawartych w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa, w szczeg6lnodci przez

prowadzenie postgpowania wyja5niaj4cego, wszczQcie kontroli b4d2 innego postgpowania na podstawie

przepis6w prawa lub oddalenie zgloszenia;

3) dzialaniu odwetow)rm -rozumie sig przez to bezpo6rednie lub poSrednie dzialanie lub zaniechanre w

kontek(cie zwiqzanym z prac4, kt6re jest spowodowane zgloszeniem wewngtrmym i kt6re narusza lub

moze naruszy6 prawa sygnalisty lub wyrzqdza lub mo2e wyrz4dzit, mu nieuzasadnion4 szkodg, w tym

takze niezasadne inicjowanie postgpowari przeciwko sygnaliScie;

4) informacji o naruszeniu prawa - rozumie sig przez to informacjg, w tym uzasadnione podejrzenre

dotycz4ce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do kt6rego doszlo lub prawdopodobnie

dojdzie w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie, o kt6rym sygnalista dowiedzial

si9 w kontek5cie zwi4zanym z pracq, \tb informacjg dotycz4c4 pr6by ukrycia takiego naruszenia;



5) informacji zwotnej - rozumie sig przez to przekazanie sygnali(cie informacj i na temat planowanych

lub podjgtych dzialari nas4pczych i powod6w takich dzialati;

6) kontek5cie zwiqzanym z pracq rozumie sig przez to przeszle, obecne lub prryszle dzialania*ti1zane

z wykonywaniem pracy, w ramach kt6rych uzyskano informacjg o naruszeniu prawa oraz istnieje

mo2liwo(6 doSwi adczenia dzialafi odwetowych;

7) osobie, kt6rej dotyczy zgloszenie rozumie sig przez to osobg fizycznq osobg prawn4 lubjednostkq

organizacyjn4 nieposiadaj4cq osobowo6ci prawrej, wskazan4 w zgloszeniu wewngtrznym jako osoba,

kt6ra dopuScila sig naruszenia praw4 lub jako osoba. z kt6r4 osoba, kt6ra dopu5cila sig naruszenia

prawa, jest powiqzana;

8) osobie pomagaj4cej w dokonaniu zgloszenia - rozum ie sig przez to osobg fizycntq kt6ra pomaga

sygnaliScie w zgloszeniu wewngtrmym w kontek6cie zwiqzanym z prac4 i kt6rej pomoc nie powinna

zosta6 u-jawniona;

9) osobie powiqzanej z sygnalist4 - rozumie si9 przsz to osobg fizycmq kt6ra mo2e doSwiadcry6

dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny sygnalisty;

l0) zgloszeniu wewngtrznym - rozumie sig przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne

przekazane zgodnie z niniejsz4 procedur4.

s3

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zg)oszenia wewngtrznego mog4 by6 dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub

maj4ce na celu obej6cie prawa dotycz4ce:

I ) korupcji;

2) zam6w ief publ icznych;

4) przeciwdzialania praniu pienigdry oraz finansowaniu terroryznu;

6) bezpieczeristwa transportu;

3) uslug, produkt6w i rynk6w finansowych;

5) bezpieczefistwa produkt6w i ich zgodno6ci z wymogami;



7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeistwa j4drowego;

9) bezpieczeflstwa zywnoSci i pasz;

I l) zdrowia publicmego;

I 2) ochrony konsument6w;

l3) ochrony prywatnoSci i danych osobowych;

I 4) bezpieczeistwa sieci i system6w teleinformatycznych.

$4

Tryb dokonywania zgloszenia

I . Sygnalista mo2e dokona6 zgloszenia wewngtrznego:

I) elektronicznie - za po5rednictwem dedykowanego adresu poczty elektronicznej

zqloszenia * ewnetrznelrim uzeum I iteratury.pl

3) ustnie - za poSrednictwem telefonu slu2bowego z kt6rego korrysta osoba wchodz4ca w sklad Komisji

ds. zgloszef wewngtrznych z kt6rej to roznowy sporz4dzany jest protokol przez osoba wchodzqca w

sklad Komisji ds. zgloszefi wewngtrznych. Sygnalista mo2e dokona6 sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia takiego protokolu.

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewngtrzne moZe byd dokonane takze podczas spotkania ze

przedstawicielem Komisji ds. zgloszeli. wewngtrznych, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia

otrzymania takiego wniosku. Z przyjgcia zgloszenia przedstawiciel Komisji ds. zgloszeri wewngtrznych

za zgod4 Sygnalisty sporz4dza protokol lub dokonuje nagrania rozrnowy. Sygnalista mo2e dokona6

spraw&enia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjgcia dzialania nastqpczego zgloszenie

powimo zawierai co najmniej:

l0) zdrowia i dobrostanu zwierzql',

2) pisemnie - w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Zgloszenie naruszenia", dostarczonej do

pokoju w kt6rym pracg wykonuje osoba wchodzqca w sklad Komisji ds. zgloszeri wewngtrznych:



1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, kt6rej dotycry zgloszenie;

2) adres do kontaktu sygnalistyl

3) moZliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwi4zanego z pracq kt6ry umo2liwil dostrzezenie zgloszonego naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, kt6re umo2liwily stwierdzenie, 2e informacja o naruszeniu prawa

jest prawdziwa.

4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego Komisja ds. zgloszeli wewngtrmych

przekazule sygnaliscie potwierdzenie prryjgcia zgloszenia, chyba 2e sygnalista nie podal adresu do

kontaktu, na kt6ry naleiry przekaza6 potwierdzenie.

$s

Tryb rozpatryrvania zgloszei

l. Zgloszenia wewngtrzne s4 przyjmowane przez Komisjg ds. zgloszeri wewnqtrznych, kt6ra dokonuje

wstgpnej weryfikacji zgloszenia polegaj4cej na ustaleniu, czy ryloszenie spelnia warunki okre5lone w

niniejszej procedurze. W razie konieczno5ci uzupelnienia lub wyjafnienia zawar1-ych w zgloszeniu

wewnQtrznym informacji Komisja ds. zgloszeri wewngtrznych kontaktuje sig z sygnalistq o ile jest to

mo2liwe.

2. Komisja ds. zgloszeri wewngtrmych moze odst?pi6 od rozpatrzenia zgloszell.ia bqdacego

przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalistg, jej|i nie zawarto

istotnych nowych informacj i na temat naruszeri w por6wnaniu z wczeSniejszym zgloszeniem. Komisja

ds. zgloszeri wewngtrznych informuje sygnalistg o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez

rozpoznuia, podalqc przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewngtrznego pozostawia je bez

rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

3. W przypadku gdy zgloszenie wewngtrme spelnia warunki, o kt6rych mowa w pkt l, zaf tre56

zgloszenia wewngtrznego uzasadnia wszczecie postgpowania wyjadniaj4cego, Komisja ds. zgloszeri

wewngtrznych podejmuje czynno5ci maj4ce na celu wyja6nienie wszystkich okolicmoSci zawartych w

zgloszeniu.

4. Gdy zajdzie taka potrzeb4 Komisja ds. zgloszef wewngtrznych moie wezwai kazd4 osobg

wykonujqc4 pracg na rzecz Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie w celu zlo2rnia

wyjaSnieri. Osoby wezwane s4 obowi4zane do stawienia sig i przedstawienia wszystkich informacji oraz



dokument6w bgdqcych w ich posiadaniu, kt6re umozliwi6 mogq ustalenie okoliczno5ci naruszenia

wskazanego w zgloszeniu wewngtrznym.

5. Komisja ds. zgloszei wewngtrznych moile tak2e zwr6ci6 sig o pomoc lub opinig do przedstawicieli

innych kom6rek organizacyjnych Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie lub do

podmiotu Swiadcz4cego uslugi profesjonalne, o ile wiedza idoSwiadczenie takich os6b s4 niezbgdne do

wyja6nienia wszystkich okoliczno6ci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

6. Po wyja{nieniu caloksaahu okolicznorici zawartych w zgloszeniu Komisja ds. zg'loszef

wewngtrznych podejmuje decyzjg co do zasadno5ci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjgcia

ewentualnych dzialari nastgpczych.

7. Komisja ds. zgloszeri wewngtrmych pnekazuje sygnali5cie informacjg zwrotnq w terminie

nieprzekraczaj4cym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia wewngtrznego lub, w

przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia

wewnQtrznego.

8. Komisja ds. zgloszef wewngtrznych nie przekazuje sygnali6cie informacji zwrotnej, jeSli nie podal

on adresu do kontaktu, nakt6ry naleLy pt"Ekaza6 tak4 informacjg.

s7

Ochrona sygnalisty

l. Wobec sygnalisty nie mog4 by6 podejmowane 2adne dzialania odwetowe ani pr6by lub gro2by

zastosowania takich dzialan.

2. Zakaz dzialari odwetowych obejmuje tak2e osobg pomagaj4c4 w dokonaniu zgloszenia, osobg

powi4zanq ze zglaszaj4cym, a takze osobg prawn4 lub innq jednostkg organizacyjn4 pomagajqc4

sygnaliScie lub z nim powiganq w szczeg6lno6ci stanowi4cq wlasno56 sygnalisty lub go zatrudniajqc4.

9. Zgloszenia dokonane anonimowo nie bgd4 przyjmowane do rozpatrzenia przez Komisjg ds. zgloszen

wewngtrznych.

$6

Dzialania nastQpcze

Komisja ds. zgloszeri wewngtrznych podejmuje dzialania nastgpcze z zachowaniem nalezytej

staranno(ci oraz przy zachowaniu pelnej poufno5ci to2samo6ci sygnalisty.



3. Jako dzialania odwetowe rozumie sig dzialania polegaj4ce w szczeg6lnoSci na

I ) odmowie nawipania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwi4zaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o pracA na czas okre6lony lub umowy o praca na czas nieoke6lony po

rozwiyanit umowy o praca na okres pr6bny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas okreslony

lub niezawarciu umowy o pracA na czas nieokreslony po rozwi4zaniu umowy o pracq na czas okreSlony

- w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, 2re zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obniZeniu wysoko5ci wynagrodzenia za praca;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych ni2 wynagrodzenie Swiadczeri zitqzanych z prac4 lub

obnizeniu wysoko6ci tych Swiadczefi ;

7) przeniesieniu na nibze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowi4zk6w pracowniczych lub sfuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiTk6w sygnalisty;

l0) niekorqystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

I l) negatywnej ocenie wynik6w pracy lub negatyvrnej opinii o pracy;

12) nalo2eniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka o

podobnym charakterze;

l3) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

l4) mobbingu;

I 5) dyskrym inacj i;

I 6) niekorrystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnosz4cych

kwalifikacje zawodowe;

l8) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatrycme, chyba 2e

przepisy odrgbne przewiduj4 mozliwoS6 skierowania pracownika na takie badania:

19) dzialaniu zmierzajlryym do utrudnienia znalezienia w prryszloSci pracy w danym sektorze lub w

danej branZy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub bran2owego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;



21) wyrz4dzeniu innej szkody niematerialnej, w qm naruszeniu d6br osobistych, w szczeg6lnoSci

dobrego imienia sygnalisty.

$8

Rejestr zgloszef

l. Kazde zgloszenie wewngtrzne podlega rejestracji bezpo6rednio przez Specjalistg ds. zgloszeri

wewngtrznych.

2. Rejestr zgloszei wewngtrznych zawiera:

l) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, kt6rej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych os6b:

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) datg dokonania zgloszenia;

6) informacjg o podjgrych dzialaniach nastgpczych;

7) datQ Takohczenia sprawy.

3. Informacje dotycz4ce zgloszenia s4 przechowywane w Rejestrze zgloszeri wewngtrznych przez okres

3 lat po zakofczeniu roku kalendarzowego, w kt6rym zakohczono dzialania nastgpcze, Iub po

zakoriczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

se

Postanowienia koricowe

l. Za prawidlowo6d oraz efektywnoSi funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor.

2. Komisja ds. zgloszeri wewnqtrznych, nie nadziej niz ruz w roku, przekazuje Dyrektorowi zbiorczq

informacjg o zgloszeniach wewngtrznych oraz o podjgtych w zwi4zku z rymi zgloszen iam i dzialaniach

nastgpczych .



3. Specjalista ds. Kadr informuje wszystkie osoby wykonujqce pracj na rzecz Muzeum Literatury im.

Adama Mickiewicza w Warszawie o przyjgciu oraz treici niniejszej Procedury, jak r6wniez o jej

zmianach.

4. Osobie ubiegajqcej sig o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowiqcego podstawg Swiadczenia pracy tub usfug lub pelnienia funkcji Specjalista ds. Kadr

przekazuje informacjg o Procedurze wraz z rozpocz&ciem rekrutacj i lub negocjacji poprzedzaj4cych

zawarcie innej niL stosunek pracy umowy.

5. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazaniajej do wiadomo6ci wsz-vstkich os6b

wykonuj4cych pracg w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie.



ZARZ4DZENIENr3412024
\rektora Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie

z dnia 17 wrze5 nia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury Zgloszeft Wewngtrznych i Podejmowania Dzialai
Nastgpczych w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie

Na podstawie $ 9 ust. 3 pkt 6 Statutu Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w
warszawie (zzlqcztikdo Uchwaly Nr 118/05 Sejmiku wojew6dztwa Mazowieckiego z dnia

5 wrzeSnia 2005 r. z po2niejszymi zmianami) zarz4dzam, co nastqpuje:

$l

Majqc na uwadze Ees6 art. 24 ust. I i 3 ustawy z dnia 14 c?flrwc 2024 roku o ochronie

sygnalist6w (Dz.lJ. z 2024 r. poz.928), kt6ra zacznte oboit4zywa6 z dniem 25 wrzesnia

zbz4 roku ustalam po przeprowadzeniu konsultacji z z*Jadowmi organizacjami

zwiqzkowymi Procedurg Zgloszefi Wewngtrznych i Podejmowania Dzialan Nastgpczych w

Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie.

Y Z.

Procedura Zgloszefi Wewngtrznych i Podejmowani a Dzialafi Nastgpczych

Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie stanowi zal4cmik do

zanz4dzenia.

w Muzeum
niniejszego

Procedura zg\oszeh wewngtrmych i Podejmowani a Dziabrt Nastgpczych w Muzeum

Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia

podania jej do wiadomoSci os6b wykonujqcych praca w Muzeum Literatury im. Adama

Mickiewicza w Warszawie.

$3.

$4.

Realizacjg podania do wiadomosci os6b wykonujqcych pracE w Muzeum Literatury im.

Adama Mickiewicza w Warszawie powierzam pracownikom sekretariatu'

ss.

Zav4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

"Y\:ffiyvre*
I fi, po. t,,o"i" ktz4o"n
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