ZARZADZENIE Nr 34/2024
Dyrektora Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan
Nast¢pezych w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie

Na podstawie § 9 ust. 3 pkt 6 Statutu Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w
Warszawie (zalacznik do Uchwaty Nr 118/05 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia
5 wrze$nia 2005 r. z p6zniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Majac na uwadze tre$¢ art. 24 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), ktora zacznie obowigzywac¢ z dniem 25 wrzesnia
2024 roku ustalam po przeprowadzeniu konsultacji z zakladowymi organizacjami
zwiazkowymi Procedure Zgloszen Wewngtrznych i Podejmowania Dziatan Nastgpczych w
Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie.

§ 2.

Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych w Muzeum
Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3.

Procedura Zgloszen Wewngtrznych i Podejmowania Dzialan Nastgpczych w Muzeum
Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci 0sob wykonujacych prace w Muzeum Literatury im. Adama
Mickiewicza w Warszawie.

§ 4.

Realizacje podania do wiadomosci osob wykonujacych prace w Muzeum Literatury im.
Adama Mickiewicza w Warszawie powierzam pracownikom sekretariatu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

f/.I»)A«‘rck '
Muzeyh LitEratury im. Adgna Micx

dr hab. Jaroslaw¥ Klejpocki
kenginsy dyplemewany




Zalgcznik do Zarzadzenia nr 34/2024

Dyrektora Muzeum Literatury im. Adama
Mickiewicza w Warszawie z dnia 17 wrzesnia
2024 r. w sprawie ustalenia Procedury Zgloszen
Wewnetrznych i Podejmowania  Dzialan
Nastepczych w Muzeum Literatury im. Adama

Mickiewicza w Warszawie

Procedura Zgloszein Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nast¢pczych

w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie

§1
Postanowienia ogélne

1. Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastgpczych, zwana dalej ,,Procedura”,
okresla tryb przyjmowania zgloszeri wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa
ustanowionych w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie, a takze podejmowania

dziatan nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow nieprawidlowosci,
podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrong

sygnalisty.

3. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewngtrznego w kontekscie zwigzanym

z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia przez niego pracy.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi

informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje zgloszenia

wewnetrznego, wiedzgc, ze do naruszenia nie doszlo (zla wiara).



6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego.

7. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktorego wlasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastgpczych
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sa

dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

8. Wszystkie informacje na temat przyjmowania zgloszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw
Obywatelskich ~ zawarte zostaly na stronie https:/bip.brpo.gov.pl/plw zakladce .Zgloszenia

zewngtrzne”.
§2
Definicje
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych — rozumie si¢ przez to 3 osobowy zespo6l bezstronnych osob
wybieranych przez Dyrektora w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, do ktorych
zadan nalezy przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, weryfikacja zgloszen wewngtrznych, w tym
wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan

nastepczych;

2) dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa, w szczeg6lnosci przez
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz innego postgpowania na podstawie

przepisow prawa lub oddalenie zgloszenia;

3) dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym i ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, w tym

takze niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie, o ktorym sygnalista dowiedziat

si¢ w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;



5) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych

lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

6) kontekscie zwiazanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje

mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sig przez to osobg fizyczna, osobg prawna lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu wewngtrznym jako osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia

prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu wewngtrznym w kontekscie zwiazanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna

zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora moze doswiadczy¢

dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny sygnalisty;

10) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne

przekazane zgodnie z niniejszg procedurg.
§3
Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;



7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoscl 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

§4

Tryb dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

1) elektronicznie — za posrednictwem dedykowanego adresu poczty elektronicznej:

zgloszeniawewnetrzne(@muzeumliteratury.pl  ;

2) pisemnie — w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,.Zgloszenie naruszenia”, dostarczonej do

pokoju w ktérym prace wykonuje osoba wchodzaca w sktad Komisji ds. zgloszen wewngtrznych:

3) ustnie — za posrednictwem telefonu stuzbowego z ktérego korzysta osoba wchodzaca w sktad Komisji
ds. zgloszen wewngtrznych z ktorej to rozmowy sporzadzany jest protokot przez osoba wehodzgca w
sktad Komisji ds. zgloszen wewnetrznych. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia takiego protokotu.

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania ze
przedstawicielem Komisji ds. zgloszen wewn¢trznych, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia przedstawiciel Komisji ds. zgloszen wewngtrznych
za zgoda Sygnalisty sporzadza protokot lub dokonuje nagrania rozmowy. Sygnalista moze dokonaé

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dzialania nastepczego zgloszenie

powinno zawierac co najmniej:



1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwiazanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa

jest prawdziwa.

4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego Komisja ds. zgloszen wewngtrznych
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do

kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
§5
Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Zgloszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Komisj¢ ds. zgloszen wewngtrznych, ktora dokonuje
wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spetnia warunki okreslone w
niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym informacji Komisja ds. zgloszen wewnetrznych kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to

mozliwe.

2. Komisja ds. zgloszen wewnetrznych moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalistg, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Komisja
ds. zgloszen wewnetrznych informuje sygnalist¢ o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez
rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewngtrznego pozostawia je bez

rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

3. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktorych mowa w pkt 1, zas tres¢
zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postgpowania wyjasniajacego, Komisja ds. zgloszen
wewnetrznych podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosei zawartych w

zgloszeniu.

4. Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. zgloszen wewnetrznych moze wezwa¢ kazda osobg
wykonujaca prace na rzecz Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie w celu ztozenia

wyjasnien. Osoby wezwane sg obowiazane do stawienia sig i przedstawienia wszystkich informacji oraz



dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktore umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia

wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

5. Komisja ds. zgloszefh wewnetrznych moze takze zwrdcic si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli
innych komorek organizacyjnych Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie lub do
podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich 0sob sg niezbgdne do

wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

6. Po wyjasnieniu caloksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Komisja ds. zgloszen
wewnetrznych podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia

ewentualnych dziatan nastgpczych.

7. Komisja ds. zgloszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia

wewngtrznego.

8. Komisja ds. zgloszen wewngtrznych nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat

on adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé taka informacje.

9. Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg przyjmowane do rozpatrzenia przez Komisjg ds. zgloszen

wewnetrznych.
§6
Dzialania nastepcze

Komisja ds. zgloszen wewngtrznych podejmuje dzialania nastgpcze z zachowaniem nalezytej

starannosci oraz przy zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.
§7
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

2. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osob¢ pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, osobe
powigzang ze zglaszajacym, a takze osobg¢ prawng lub inng jednostke organizacyjna pomagajaca

sygnaliscie lub z nim powiazang, w szczegélnosci stanowigca wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.



3. Jako dzialania odwetowe rozumie si¢ dzialania polegajace w szczeg6Inosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy:
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas okreslony
lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony

- w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;
5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub

obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy:

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o

podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze

przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w

danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

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



21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegolnosci

dobrego imienia sygnalisty.

§8
Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie wewnegtrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Specjaliste ds. zgloszen

wewnetrznych.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob:
4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane w Rejestrze zgloszen wewnetrznych przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po

zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
§9
Postanowienia koncowe
1. Za prawidlowos¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada Dyrektor.

2. Komisja ds. zgloszen wewngtrznych, nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Dyrektorowi zbiorcza
informacjg o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwiazku z tymi zgloszeniami dziataniach

nastepczych.



3. Specjalista ds. Kadr informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Muzeum Literatury im.
Adama Mickiewicza w Warszawie o przyjeciu oraz tresci niniejszej Procedury, jak réwniez o jej

zmianach.

4. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawg S$wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji Specjalista ds. Kadr
przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych

zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich osob

wykonujacych prace w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie.



ZARZADZENIE Nr 34/2024
Dyrektora Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury Zgloszei Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan
Nastepezych w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie

Na podstawie § 9 ust. 3 pkt 6 Statutu Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w
Warszawie (zatacznik do Uchwaty Nr 118/05 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia
5 wrzes$nia 2005 r. z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Majac na uwadze tres¢ art. 24 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), ktora zacznie obowiazywac z dniem 25 wrzesnia
2024 roku ustalam po przeprowadzeniu konsultacji z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi Procedure Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastgpczych w
Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie.

§2.

Procedura Zgloszen Wewngtrznych i Podejmowania Dziatan Nastgpczych w Muzeum
Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.

Procedura Zgloszen Wewngtrznych i Podejmowania Dzialan Nastgpczych w Muzeum
Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci osob wykonujacych prace w Muzeum Literatury im. Adama
Mickiewicza w Warszawie.

§ 4.

Realizacje podania do wiadomosci osob wykonujacych pracg w Muzeum Literatury im.
Adama Mickiewicza w Warszawie powierzam pracownikom sekretariatu.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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