Muzeum Ziemi Kujawskiej Zatacznik nr 1
i |)0bl’l)'ﬁ$ki0j do Zarzadzenia Nr 33/2024 Dyrektora MZKiD we Wtoctawku
ul. Stowackiego la z dnia 19 sierpnia 2024 r
87-800 WLOCLAWEK
tel. 54/ 232-32-43

MUZEUM REJESTROWANE

Regulamin zgtaszania naruszen prawa Unii, podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen w Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej
we Wioctawku

§1
Zasady ogodlne

1. Regulamin umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen, okresla zasady i tryb
zgtaszania przez sygnalistdw naruszen prawa, procedur i standarddw etycznych
obowigzujgcych w MZKiD we Wtoctawku.

2. Zasady zawarte w niniejszym dokumencie gwarantujg rzetelne, obiektywne
i terminowe sprawdzanie zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku
z tymi zgtoszeniami.

3. Regulamin zapewnia ochrone oséb dokonujacych zgtoszen i 0séb z nimi zwigzanych.

4. Celem regulaminu jest stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania
przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

5. Regulamin ma stuzy¢ poprawie spofecznego postrzegania dziatan oséb zgtaszajgcych
nieprawidtowosci oraz ochronie tych oséb, a takze zabezpieczeniu MZKiD we
Wioctawku poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkdéw
nieprawidtowosci.

6. Proces przyjmowania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego
i bezpiecznego zarzadzania, ktdrego jednym 1z celow jest identyfikowanie
nieprawidtowosci i podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania
ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

7. Wdrozony w MZKiD we Wioctawku regulamin zgtaszania naruszen umozliwia
wszystkim sygnalistom dokonywanie zgtoszenn za posrednictwem specjalnych
i niezaleznych kanatdw komunikacji w sposdb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami
o charakterze represyjnym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.

8. Fakt dokonywania zgtoszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami
odwetowymi wobec sygnalisty, w szczegdlnosci zwolnieniem z pracy,
wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej badz wywieraniem wptywu na osoby,
z ktérymi osoba dokonujgca zgtoszenia wspodtpracuje, moggcymi pogorszy¢ warunki
Srodowiska pracy osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci.

9. Osoby dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze badz dokonujacy zgtoszenia niepowaznego
lub zgtoszenia stanowigcego w istocie naduzycie, nie podlegajg ochronie przewidzianej
w Regulaminie. Takiej ochronie nie podlegajg rowniez osoby, ktére przy dokonywaniu
zgtoszen podajg celowo i Swiadomie btedne lub wprowadzajgce w btad informacje.
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§2
Definicje poje¢

Pojecia uzyte w niniejszym regulaminie nalezy w pierwszej kolejnosci rozumie¢ zgodnie
ze znaczeniem nadanym im przez art. 5 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. jako:

1.

10.

11.

12.

13.

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, majace
miejsce w kontekscie zwigzanym z pracy, zwigzane z dokonanym zgtoszeniem
nieprawidtowosci, ktére wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby
dokonujacej zgtoszenia.

Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia lub witasciwy organ
w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
poprzez takie dziatania, jak dochodzenie zewnetrzne, postepowanie wyjasniajace,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie
procedury.

Informacje zwrotne — przekazanie osobie dokonujacej zgtoszenia informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych.

Komisja — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan wyjasniajgcych
dotyczacych zgtoszen.

Informacje na temat naruszen — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w jednostce, w ktdrej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji,
z ktérg osoba dokonujaca zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy, lub dotyczgce préb ukrycia takich naruszen.

Naruszenia — dziatania lub zaniechania, ktére sg niezgodne z prawem.

Osoba dokonujaca zgtoszenia — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje dotyczace naruszen zwigzanych z wykonywang przez nig praca.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna pomagajgca w dokonaniu
zgtoszenia lub wyznaczony do wykonywania obowigzkéw przewidzianych w Dyrektywie
UE, w szczegdlnosci w odniesieniu do dziatan nastepczych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia.

Kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg w sektorze
publicznym lub prywatnym, w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan —
osoby uzyskujg informacje na temat naruszen i mogtyby doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w przypadku zgtoszenia takich informaciji.

Wyznaczona osoba do przyjmowania zgtoszen zgtaszania naruszen — osoba wyznaczone
przez Dyrektor MZKiD we Wrtoctawku do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
wptywajgcych do MZKiD we Wtoctawku.

Wiasciwy organ — organ krajowy, wyznaczony do przyjmowania zgtoszehn zgodnie
z rozdziatem Ill Dyrektywy i przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujgcej
zgtoszenia.

Zgtoszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji za posrednictwem wyznaczonych
kanatow komunikacji, na temat naruszen.
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14. Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen
w obrebie organizacji w sektorze prywatnym lub publicznym.

15. Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen
wtasciwym organom.

16. Ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat naruszen.

§3

Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa UE dotyczgce w szczegdlnosci:
1. Zamowien publicznych;

2. Ustug, produktéw i rynkéw finansowych oraz zapobieganiu praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu;

Bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
Bezpieczenstwa transportu;

Ochrony $rodowiska;

Zdrowia publicznego;

Ochrony konsumentéw;

© N O U kW

Ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i systeméw
informacyjnych.

84

Osoby odpowiedzialne

1. Za zapewnienie wdrozenia Regulaminu, w tym zasobdéw niezbednych do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszego Regulaminu odpowiada Dyrektor MZKiD we Wtoctawku.
2. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu odpowiada:
1) Dyrektor MZKiD we Wtoctawku, ktdry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszego
Regulaminu poprzez:
a) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom;
b) zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych, umozliwiajgcych
rozwaoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
c) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw MZKiD we Wtoctawku,
w sposob zapewniajgcy efektywne przeciwdziatanie nieprawidtowosciom.
2) Dyrektor, jego zastepca, sprawujg bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego
systemu przeciwdziatania naruszeniom, w szczegdlnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
pracownikéw;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom;
c) zgtaszanie naruszen witasciwym organom.
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3) Osoba Wyznaczona do przyjmowania zgtaszania naruszen (prowadzacy sprawy pod
znakiem SY) realizuje zadania zapewniajgce sprawne przeciwdziatanie
nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

a)
b)
c)

d)

f)
g)

przyjmowanie zgtoszen;

prowadzenie rejestru zgtoszen;

rozpatrzenie kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,
a takze — w uzasadnionych przypadkach — powotywanie komisji ds. rozpatrzenia
zgtoszenia, ktdrej sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

spetnianie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi;

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;
zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

zapewnienie pracownikom MZKiD we Wtoctawku oraz stronom zainteresowanym
informacji, o zasadach zgtaszania nieprawidtowosci isrodkach ochrony
przystugujacych osobom zgtaszajgcym.

4) Wszyscy pracownicy MZKiD we Wioctawku, zgodnie z zakresem obowigzkéw,
wspotpracujg z osobg wyznaczong do przyjmowania zgtaszania naruszen w zakresie:

5)

a)

b)
c)

monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez pracownikéw MZKiD we
Witoctawku;

wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;
zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajgcych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

Pracownicy MZKiD we Wtoctawku przede wszystkim:

a)

b)

c)

przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan;

dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach;

udostepniajg  informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci
w kontaktach wewnetrznych i zewnetrznych, wytgcznie osobom uprawnionym.

§5
Sposoby dokonywania zgtoszen

1. Zgtoszenia mogg byé dokonywane przez poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w MZKiD
we Wioctawku, w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: agmarkanc@wp.pl w zaszyfrowanym pliku.

2)

3)

Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ osobiscie lub telefonicznie;

pocztg zewnetrzng lub wewnetrzng w zamknietej kopercie na adres: Muzeum Ziemi
Kujawskiej i Dobrzyniskiej we Wtoctawku, ul. J. Stowackiego 1la, 87-800 Wioctawek,
z dopiskiem na kopercie, np. , Zgtoszenie naruszen”;

osobiscie lub telefonicznie do osoby wyznaczonej do odbioru zgtaszania naruszen pod
nr tel. 663 350 888. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszenia dokumentuje
zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu, a w przypadku zgtoszen telefonicznych
— w miare mozliwosci nagrania rozmowy.
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2. Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu.

3. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) dane osoby zgtaszajcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane o0sdéb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci oraz ich daty;

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie
zasady anonimowosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu
e-mail osoby dokonujgcej zgtoszenia, utworzonego specjalnie w tym celu.

4. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

5. Wz6r karty informacyjnej i karty zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu;

6. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.

7. Rejestr zgtoszen powinien zawieraé co najmniej:

1) dane kontaktowe sygnalisty;
2) wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgtoszeniem;

3) przebieg procesu analizy i rozpatrywania zgtoszenia, utrwalone w formie witasciwych
protokotow;

4) dane 0s6b biorgcych udziat w procesie analizy i rozpatrywaniu zgtoszenia;
5) informacje o decyzjach i zastosowanych dziataniach naprawczych i zapobiegawczych;
6) dateisposdb przekazania zwrotnych informacji osobie dokonujgcej zgtoszenia.

§6

Wstepna analiza i rozpatrywanie zgtoszenia

1. Zgtoszenia sg rejestrowane, zgodnie z wzorem rejestru (zatgcznik nr 2) i w terminie do 7
dni zgtaszajacy otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

2. Zespot ds. zgtaszania naruszen dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje
o dalszych dziataniach nastepczych.

3. Wyniki dziatan sg przedstawiane w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowaé osobe
dokonujacg zgtoszenia.

4. Zgtoszenia sg traktowane z nalezytg powagg i starannoscig, w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

5. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotfozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
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10.

11.

12

13.

oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb,
ktérych zgtoszenie dotyczy.

W wyniku przeprowadzonych dziatan, zgtoszenie moze zosta¢ uznane:

1) zazasadne i wéwczas sg podejmowane dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
scigania;

2) za bezzasadne jesli zgtoszenie jest w sposdb oczywisty niewiarygodne;

3) w przypadku braku mozliwosci uzyskania informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, po sporzadzeniu protokotu potwierdzajgcego te
okolicznosci, zgtoszenie pozostawiane jest bez rozpoznania.

Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto

wedtug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci,

nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszenia naruszer moze rozwazyé zaangazowanie
w postepowanie wyjasniajgce przedstawicieli innych komodrek organizacyjnych Iub
niezaleznego konsultanta, o ile w jego ocenie wiedza i do$wiadczenie takich oséb moga by¢
niezbedne w przeprocesowaniu zgtoszenia. W/w wnioskuje do dyrektora MZKiD
we Wtoctawku o powotanie Komisji w celu wyjasnienia zgtoszonej nieprawidtowosci.

Cztonkiem Komisji powotanej do wyjasnienia danej sprawy nie moze by¢ osoba, ktorej
dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca bezposrednim przetozonym zgtaszajgcego ani osoba
bezposrednio podlegajgca zgtaszajgcemu.

W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$é, Komisja moze wzywac¢ na posiedzenie
pracownikéw lub wspétpracownikoéw, ktérzy mogg miec zwigzek lub jakgkolwiek wiedze
dotyczacg zgtoszenia, moze takze wezwaé zgtaszajagcego w celu ztozenia wyjasnien.
Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy winni stawi¢ sie na posiedzeniu oraz udostepnic
dokumenty i udzielié¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszelkich okolicznosci
zasadnosci zgtoszenia.

Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej, podpisanej
przez cztonkdéw Komisji uczestniczacych w posiedzeniu, natomiast wyjasnienia sktadane
przez wezwane osoby sg utrwalane w formie protokotu podpisanego przez osobe
sktadajgcg wyjasnienia.

. Po ustaleniu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia,

a w przypadku zgtoszen zasadnych wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika badz wspodtpracownika, ktory
dopuscit sie naruszenia oraz rekomendacje mozliwych dziatarn zapobiegawczych majgcych
na celu wyeliminowanie podobnych naruszen w przysztosci.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia, osoba wyznaczona do
przyjmowania zgtaszanego naruszenia:

1) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajagcego do Dyrektora MZKiD
we Wioctawku w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujgcych
lub naprawczych;

2) W terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji Dyrektorowi MZKiD
we Wioctawku informuje pracownika, ktédremu zarzuca sie dokonanie naruszenia,
o wyniku weryfikacji.
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§7
Zakaz dziatan odwetowych

1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

3. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania.

4. Zapewniajgc ochrone pracodawca w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu;

2) doprowadza do ukarania pracownikéw, ktérym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej
zgtoszenia lub osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje osobe kierujacg komodrka kadrowo-administracyjng do monitorowania
sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz oséb pomagajgcych w zgtoszeniu.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych
osoby zgtaszajgcej oraz osdb jej pomagajacych, dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawne;j
i faktycznej w ramach stosunku pracy. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia
dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby zgtaszajacej
badz osdb jej pomagajacych, pracownik kierujgcy komodrka kadrowo-administracyjng
zobowigzany jest o tym poinformowaé Dyrektora MZKiD we Wtoctawku, w celu
zatrzymania tych dziatan.

5. Osobe dokonujgcy zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.

§8
Przepisy koncowe

1. Przepisy niniejszego Regulaminu podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osdb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego
i Kodeksu karnego.

Qr Pio' r Nowakowski

7|Strona



Ztacznik nr 1

do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa Unii,

podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
w Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku

Karta informacyjna

1. Nazwa procedury: zgtaszanie naruszer/nieprawidtowosci
Nieprawidtowosci moze zgtosi¢ kazda osoba zatrudniona obecnie badZz kiedykolwiek
w podmiocie: Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzyniskiej we Wtoctawku, ul. J. Stowackiego 1a,
87-800 Wioctawek, niezaleznie od zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy
formy zatrudnienia lub wspoétpracy

1. Nazwa - osoba wyznaczona do odbioru informacji:
e Pracownik wyznaczony do odbioru zgtaszania naruszen

2. Podstawa prawna:
e Zarzadzenie nr 33/2024 Dyrektora z dnia 19 sierpnia 2024r.

3. Wymagane dokumenty
e  Woypetniony zatacznik do karty informacyjnej w przypadku zgtoszenia w wersji papierowej
badz elektronicznej

4. Optaty
e brak

5. Termin zatatwienia sprawy
e do 3 miesiecy (do 6. w sprawach szczegélnie skomplikowanych)

6. Jednostka prowadzaca sprawe
Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtaszania naruszen:
e telefonicznie — 663 350 888;
e osobiscie — Sekretariat MZKiD
e od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00 — 14:30.

7. Tryb odwotawczy
e brak

8. Dodatkowe informacje
Formy zgtaszania nieprawidtowosci:
e za pomocy poczty elektronicznej na adres: agmarkanc@wp.pl w zaszyfrowanym pliku.
Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Zespotowi osobiscie lub telefonicznie,

e w formie listownej na adres: Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku,
ul. J. Stowackiego 1a, 87-800 Wtoctawek, z dopiskiem na kopercie, np. ,,zgtoszenie naruszen”

e osobiscie lub telefonicznie do osoby wyznaczonej do przyjmowania zgtaszania naruszen w MZKiD
we Wtoctawku, tel. 663 350 888 . Wyznaczona osoba dokumentuje zgtoszenie w formie karty
zgtoszenia, protokotu, nagrania rozmowy,

— poprzez wypetnienie formularza zgtaszania nieprawidtowosci, dostepnego na stronie MZKiD
we Witoctawku

— e-mail nie bedzie zawierat danych identyfikujgcych typu IP i bedzie kierowany na
dedykowang skrzynke

9. Formularze do pobrania:
Karta zgtoszenia
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Klauzula informacyjna
(zgtoszenie naruszen/nieprawidtowosci)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych zwane dalej RODO), informuje ze:

10.

11.

Administratorem Danych Osobowych jest: Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzyniskiej
we Wioctawku, ul. J. Stowackiego 1a, 87-800 Wtoctawek a administrujgcymi danymi osobowymi
Dyrektor MZKiD.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony danych Osobowych: Wszelkie pytania i zgtoszenia
wynikajgce z realizacji praw i wolnosci wymagajg formy pisemnej w postaci wersji papierowej
ztozonej w sekretariacie muzeum lub pisma skierowanego na adres e-mail IOD adres email:
iod@muzeum.wloclawek.pl

Mozna kontaktowaé sie z nami w nastepujgcy sposéb: listownie (na adres Administratora),
e-mailowo i telefonicznie (podane w punkcie 1 2).

Twoje dane osobowe przetwarzane beda w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17
z pozn. zm.).

Podstawg do przetwarzania Twoich danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku
z art. 17 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Administrator zapewnia poufnos¢ Twoich danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisdw prawa, oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie
danych. Szczegdtowy spis tych podmiotéw prowadzi I0D.

Twoje dane osobowe przetwarzane bedg przez okres wskazany w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(t.j. Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67), tj. 5 lat (zalezy od akt sprawy z JRWA), nastepnie zostang
usuniete.

Posiadasz prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania
oraz ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie
danych osobowych do organu nadzorczego (tj. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-190 Warszawa). Organ ten bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi z tym,
ze prawo whniesienia skargi dotyczy wytacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych

Twoje dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

Twoje dane osobowe nie bedg przekazane do panistwa trzeciego lub do organizacji
miedzynarodowej.
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Karta zgtoszenia
(zatgcznik do karty informacyjnej)

1. Imieinazwisko

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidfowosciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢c do wystgpienia
nieprawidtowosci

7. Wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

8. Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego .........ccceceeeeveeceeeveveeveneeesreeeenen,

9. Wnosze o utajnienie danych TAK/NIE *

Data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

* Niepotrzebne skresli¢
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REJESTR ZGLOSZEN W MZKiD WE WEOCLAWKU

Ztacznik nr 2

do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa Unii,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
w Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku

Nr

Data
wptywu
zgtoszenia

Dane osoby dokonujgce;j
zgtoszenia

Whniosek o
utajnienie
danych

Przedmiot
zgtoszenia

Komorka
organizacyjna/osoba/
jednostka ktorej
dotyczy zgtoszenie

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgtoszenia

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Dziatania
nastepcze

Zataczniki do
zgtoszenia/uwagi
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