Zarzadzenie Nr 22 /2024
Dyrektora Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu

z dnia 24 wrzesnia 2024r.

w sprawie: ustanowienia Procedury dokonywania zgloszen naruszef prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Bibliotece Pedagogicznej w Radomiu i Filiach.

Na podstawie § 4 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Biblioteki Pedagogicznej w Radomiu oraz
na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zarzadza

sig, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ w Bibliotece Pedagogicznej w Radomiu Procedur¢ dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Bibliotece Pedagogicznej w Radomiu,

stanowiacg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ktor

Tom#sz Trela

Radom, dnia 24.09.2024r.



PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W BIBLIOTECE PEDAGOGICZNEJ W RADOMIU I FILIACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Procedura okreéla zasady dokonywania zgloszen nieprawidtowosci wynikajacych z faktycznych lub
prawdopodobnych, niedozwolonych dzialaii lub zaniechan, ktore stanowig lub moga stanowi¢ naruszenie

prawa.

Procedura:

1)
2)

Definicje:

)
2)
3)

4)
3)
6)

7)

8)

9)

§2.

gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen;

zapewnia ochrong 0séb dokonujacych zgloszei oraz osob pomagajacych im w dokonaniu zgloszen a
takze 0sOb z nimi powiazanych.

§3.

BP - Biblioteka Pedagogiczna w Radomiu i Filie;

Dyrektor — Dyrektor BP;

Procedura — niniejsza Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w BP;

ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928),

prawo — przepisy prawa Unii Europejskiej lub praw krajowego;

naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa;

sygnalista — osoba fizyczna, ktora w dobrej wierze dokonuje zgloszenia wewngtrznego,
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego informacji (uzyskanej w kontekscie zwigzanym z

praca) dotyczgcej naruszenia prawa. Status sygnalisty moze mie¢ tylko ta osoba zglaszajaca,
ktdra spetnia wymogi okreslone Procedura.

dzialanie w dobrej wierze — dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja jest prawdziwa
w momencie zgtaszania i Ze jest lub moze by¢ naruszeniem prawa;

kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwiazane z realizacja na rzecz
BP pracy, ustug, dostaw czy robot budowlanych, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;



10)

I
12)

14)
15)

16)

17)

18)

20)

21)

")"J)

informacja o naruszeniu prawa — uzasadniona informacja o naruszeniu prawa uzyskana przez
sygnaliste w kontekscie zwiazanym z praca, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego  lub  potencjalnego  naruszenia  prawa, do  ktorego  doszlo lub
najprawdopodobniej dojdzie w BP lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwiazanym z praca;

zgloszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa;
zgloszenie wewnetrzne — zgloszenie do BP;
zgloszenie zewngtrzne — zgloszenie do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich.
b) organu publicznego w znaczeniu ustawy;
ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

kanal zgloszen/ kanal komunikacji — techniczne i organizacyjne rozwiazania umozliwiajace
dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz dalsze komunikowanie sie z sygnalista;

weryfikacja formalna — proces sprawdzenia zgloszenia przez Specjaliste pod katem jego
zgodnosci z Procedura;

postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwiazku ze ztozonym
zgtoszeniem;

dzialanie nastepeze:
a) ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu (postgpowanie wyjasniajace itp.).

b) przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia (postgpowanie naprawcze
prowadzone przez BP lub przy naruszeniach duzej wagi przez podmiot zewngtrzny,
polegajace np. na: wszczeciu kontroli lub postepowania administracyjnego.
wniesieniu oskarzenia, dziataniach podjetych w celu odzyskania srodkéw finansowych) ,

¢) zamkniecie Procedury;
informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan:

dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

Specjalista — Specjalista ds. Obstugi Zgloszen Sygnalistow — osoba w ramach struktury
organizacyjnej BP, powolywana zarzadzeniem Dyrektora, do ktérej zadan nalezy prowadzenie
czynnosci formalno-technicznych zwiazanych z obstuga zgloszen. bedaca takze statym czonkiem
Zespotu ds. Naruszen Prawa;

Zespol — Zespot ds. Naruszen Prawa — wewnetrzna jednostka organizacyjna. powotywana
zarzadzeniem Dyrektora, do ktorej zadan nalezy:

a) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego,

b) przekazywanie Dyrektorowi propozycji podjecia dziatan nastepezych (rekomendaci)
- w przypadku stwierdzenia wystapienia nieprawidtowosci,

¢) zamykanie czynnosci proceduralnych:



23) Rejestr — Rejestr zgloszen naruszen, prowadzony zgodnie z Procedurg;

24) Raport koncowy — Raport z czynnosci podjgtych przez Zespot w ramach postgpowania

wyjasniajacego oraz dalszych dziatan nastgpczych (zawierajacy takze rekomendacje dotyczace
dziatan naprawczych).

Rozdzial 11
Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

§4.

1. Dyrektor w odrebnym zarzadzeniu powoluje osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen:

)

Specjaliste;
Zespot ds. Naruszen Prawa;

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach (np. brak mozliwosci oceny zgloszenia,
szczegolna trudnos¢ lub zawitosé sprawy) Zesp6t ds. Naruszen, za zgoda Dyrektora, moze skorzysta¢ z
pomocy innych oséb lub podmiotu zewngtrznego gwarantujacego zachowanie poufnosci i
bezstronnosci. Udzial innych oséb lub podmiotu zewnetrznego w pracach Zespotu ma
charakter wylacznie doradczy.

2. Specjalista jest w szczegolnosci upowazniony do:

o

)

6)
7)
8)
9)

obstugi kanatu zgloszen i zabezpieczenia jego poufnosci;
przyjecia, potwierdzenia przyjecia i zarejestrowania zgloszenia;
dokonania weryfikacji formalnej zgtoszenia;

przekazania zgloszenia osobom prowadzacym postgpowanie wyjasniajgce lub jego
odrzucenie (w przypadku weryfikacji negatywnej);

prowadzenia dalszej komunikacji z sygnalisty w ramach toczacego si¢ postgpowania
wyjasniajacego, W tym zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, a takze
przekazywania mu informacji zwrotnej;

oceny ryzyka w kontekscie ochrony danych osobowych;
zapewnienia whasciwej ochrony sygnaliscie;
prowadzenia Rejestru zgloszen;

udziatu w pracach Zespotu na réwnych prawach z ich cztonkami.

3. Osoby wchodzace w sktad Zespotu sa w szczeg6lnosci upowaznione do:

1)

2)

3)

4)

przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego majacego na celu dokonanie oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu;

przedstawienia Dyrektorowi rekomendacji co do dziatan zmierzajacych do wyeliminowania
zidentyfikowanych niezgodnosci (bez ujawniania tozsamosci sygnalisty), o ile zachodzi taka potrzeba;

zgloszenia sprawy do wiasciwych organdw publicznych, po uzyskaniu akceptacji takiego
dziatania przez Dyrektora (np. zawiadomienie o popetnieniu przestgpstwa), o ile zachodzi taka
potrzeba;

podsumowania dokonanych czynnosci, ktére stanowig tres¢ informacji zwrotnej przekazanej
sygnaliscie przez Specjaliste.



4. Specjalista oraz kazdy z cztonkow Zespolu:

1) podpisuje o$wiadczenie o bezstronnosci przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen naruszenia prawa oraz poufnosci informacji
pozyskanych w trakcie tych czynnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do
Procedury;

2) zostaje upowazniony przez Dyrektora do przetwarzania danych osobowych osob uczestniczacych w
czynnosciach zwiazanych z przyjeciem zgloszenia i jego rozpatrzeniem, zgodnie ze wzorem okreslonym
w Polityce Ochrony Danych Osobowych BP.

§5.

1. Funkcjg Specjalisty lub cztonka Zespotu moze petnic osoba:

1)  bezstronna, co oznacza, ze wykonywane przez nig obowiazki nie powoduja konfliktu
interesow;

2) posiadajaca niezbedne kwalifikacje zawodowe. a w szczegdlnosci wiedze fachowa oraz
umiejetnoscei;

3) o nieposzlakowanej opinii;

4)  ktora zobowigzata si¢ do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z
prowadzonymi postgpowaniami.

2. Specjalista lub cztonek Zespotu:

1) w razie zaistnienia okolicznoéci, ktore moga wywotaé watpliwoéci co do jego bezstronnosci,
zobowiazany jest do niezwlocznego wylaczenia si¢ z obowiazkéw natozonych na niego
Procedura, powiadomi¢ o tym Dyrektora. ktory na jego miejsce powota inng osobg:

2) jest osoba niezalezna w ramach sprawowania swojej funkcji, a tym samym nie moze byc
odwotany lub ukarany za wypeinienie swoich obowiazkéw wynikajacych z niniejszej
Procedury.

Rozdzial 111
Zgloszenie wewnetrzne

§6.
7Ze wzgledu na charakter dziatalnosci BP zgloszenie moze dotyczy¢ naruszen w zakresie:
1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ochrony $rodowiska:

4)  zdrowia publicznego:

5)  bezpieczenstwa transportu;

B) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

7)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych:
8) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, ST oraz UE:

9) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela;

przy czym nie jest wytaczona mozliwos¢ dokonywania zgloszen naruszen w innym zakresie, jezeli zgloszenie
dotyczy obszarow objetych zakresem ustawy o ochronie sygnalistow.



§7.

Status sygnalisty w BP moga mie¢ nastgpujace osoby fizyczne (oile zgtoszenie dotyczy kontekstu pracy, co sprawia, ze
moga by¢ one narazone na dziatania odwetowe):

1)
2)
3)

4)

pracownik lub byly pracownik:
osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie;

osoby §wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorca lub osoby $wiadczace prace lub wykonujace ustugi w jego imieniu
- w zakresie, w jakim osoby te wykonuja lub wykonywaty zadania na rzecz BP;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta, praktykant, wolontariusz.

§8.

7 gtoszenie powinno w miarg mozliwosci zawierac:

1)
2)

dane osoby zglaszajacej naruszenie, w tym dane kontaktowe:

informacje na temat osoby lub osob, ktérych dotyczy zgtoszenie (tzn. osoby naruszajacej lub
podejrzewanej o dokonanie naruszenia);

date oraz miejsce wystapienia naruszenia;
szezegolowy opis zglaszanego naruszenia;

dane innych osob ktore maja lub moga mie¢ zwiazek ze zgloszeniem, np. mogacych udzieli¢
wyjasnien (§wiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;

wszelkie inne informacje majace zwiazek ze zgloszeniem, umozliwiajgce wyjasnienie
zgloszenia;

wskazanie dowoddéw potwierdzajacych naruszenie przepisow lub wewnetrznych procedur
(wszelkie dokumenty w dowolnym formacie) lub dodatkowych informacji
uprawdopodabniajacych wystapienie naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub
mogace ulatwié¢ wyjasnienie zgtoszenia;

preferowany zwrotny kanat komunikacji, np. prywatny adres e-mail lub numer telefonu.

§9.

1. Zgloszenia mozna dokona¢ pisemnie lub ustnie.

2. Zgloszenia pisemnego mozna dokonac :

1) wysylajac je poczta tradycyjna na adres: BP ul. Kosciuszki Sa, 26-600 Radom

2) poprzez wrzucenie dokumentacji do skrzynki z napisem ,SYGNALIST.

z dopiskiem: ,Specjalista ds. Obstugi Zgloszen Sygnalistow - do rak wlasnych”

List z taka adnotacja nie podlega obowiazkowej rejestracji w Kancelarii BP i jest bezposrednio przekazywany
do rak odbiorcy.

"

znajdujgcej sie
w budynku BP w Radomiu przy ul. Kosciuszki 5a na parterze (wejscie do Administracji BP),
przy tablicy ogloszen. Skrzynka oprozniana jest raz w tygodniu. Z czynnosci tej sporzadzany jest

protokot.
5 j




3. Zgtoszenia ustnego mozna dokonac:

1) telefonicznie na numer: (48)349-95-50 w. 110 w kazdy pierwsza i trzecia srode miesigca,
w godz. 10:00 —14:00 (rozmowa nie bedzie nagrywana) lub

2) osobiscie, podczas bezposredniego spotkania ze Specjalista, w miejscu, zapewniajacym sygnaliscie
petna poufnos¢ (np. poza siedziba BP), przy czym:

a) spotkanie moze si¢ odby¢ wylacznie na wniosek sygnalisty zgloszony za pomoca
wskazanych powyzej kanatow (pisemnie, telefonicznie lub osobiscie),

b) termin spotkania nie moze by¢ pozniejszy niz 14 dni od zgtoszenia wniosku.

~

. Przyjecie zgloszenia pisemnego nalezy potwierdzi¢ poczta tradycyjna w ciggu 7 dni od jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢
potwierdzenie.

wn

.. Przy zgtoszeniu ustnym (zaréwno telefonicznym, jak i osobistym) Specjalista sporzadza protokot. z
ktorym zglaszajgcy ma prawo sie zapoznaé, poprawic i zatwierdzi¢ poprzez podpisanie. Na Zyczenie
zglaszajacego nalezy przekaza¢ mu w terminie do 7 dni od dokonania zgtoszenia kopie protokotu (osobiscie
lub poczta tradycyjna).

B. Jesli zgloszenie dotyczy Specjalisty ds. Naruszen. nalezy je ztozy¢ zgodnie z powyzszymi zasadami, z ta
roznica, ze zamiast Specjalisty zgtoszenie powinno by¢ skierowane do Dyrektora (na kopercie nalezy dodac
adnotacje: ,,Dyrektor BP — do rak wlasnych™; numer telefonu do Dyrektora: (48) 345-95-50 w. 102

-~

. Zgloszenie moze by¢ dokonane przez osobg trzecia pomagajaca w dokonaniu zgloszenia np. na
podstawie pelnomocnictwa.

8. Ustanowione w BP kanaty komunikacji zapewniaja poufnos¢ danych osobowych.

§10.

—

. Dalszy kontakt z sygnalista majacy na celu uzupelnienia informacji. ktére umozliwia skuteczne
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego jest mozliwy tylko za jego zgoda.

2. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze skutkowac niepodjeciem
] cany 2 )
przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych i stanowié¢ powod do uznania naruszenia za niebyte.

§11.

Niezaleznie od formy dokonania zgloszenia. ustala si¢ jednolity wzor Formularza zgtoszenia naruszenia okreslony
w zaftaczniku nr 2 do Procedury. Uzycie wzoru formularza nie jest obligatoryjne do zlozenia
zgloszenia.

§12.

1. BP nie dopuszcza dokonywania zgloszen anonimowych.
2. Zgloszenie anonimowe:
1) pisemne — pozostaje bez rozpoznania i jest bezzwlocznie niszczone,

2)  ustne — nie jest przyjmowane.
§13.

1. Specjalista prowadzi Rejestr zgloszen, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do



Procedury, ktory zawiera:
1) numer sprawy/zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3)  dane osobowe i adres zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie:
4)  date dokonania zgloszenia wewngtrznego;
5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych:
6) date zakonczenia sprawy.
2. Rejestr moze by¢ prowadzony w formie papierowej badz elektronicznej.

3. Rejestr przechowywany jest w sposob gwarantujacy zachowanie poufnosei, integralnosci i
dostepnosci informacji w nim zawartych.

4. Specjalista dokonuje wpiséw w rejestrze w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy faktyczny przebieg czynnosci
podjetych w zwiazku z przyjetym zgloszeniem naruszenia.

5. Dostep do danych z Rejestru (wyciag z rejestru zanonimizowany o dane osobowe) przystuguje:

1)  Dyrektorowi i Wicedyrektorom;

2) organom scigania w zwiazku z prowadzonymi postepowaniami na wniosek uprawnionego organu.
6. Specjalista dokonuje biezacego przegladu zarejestrowanych naruszen w celu ich usuniecia i

ewentualnie zanonimizowania.

Rozdzial IV
Weryfikacja formalna zgloszenia oraz postgpowanie wyjasniajace

§14.

1. Weryfikacja dokonywana przez Specjalist¢ obejmuje sprawdzenie, czy:
1)  osoba zgtaszajaca ma status sygnalisty;
2) zgloszenie:
a) wptyneto wymaganym kanalem informacyjnym,
b) zawiera minimum informacji do jego rozpatrzenia,
) dotyczy naruszenia prawa,
d) dotyczy wiasciwych obszaréw nieprawidtowosci.
e) w sposdb oczywisty nie zostato ztozone w ztej wierze.
2. lJezeli zgloszenie nie spetnia przynajmniej jednego z powyzszych warunkow:
1)  nie wszczyna sig postgpowania wyjasniajacego;

2) Specjalista sporzadza notatke z przeprowadzenia weryfikacji formalnej i w postaci
zanonimizowanej przekazuja ja do Dyrektora:

3) notatka po podpisaniu jej przez Dyrektora trafia do akt sprawy:

4)  Specjalista przekazuje zglaszajacemu informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie
Procedury, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, o ile sygnalista podat adres
kontaktowy, na ktéry mozna przekaza¢ potwierdzenie.

3. Jezeli zgtoszenie spetnia wymagania formalne:

1) przekazywane jest do Zespotu, ktory prowadzi postgpowanie wyjasniajace;




2) Specjalista przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewngtiznego w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, o ile sygnalista podat adres kontaktowy, na ktéry mozna
przekazac potwierdzenie.

§15.
1. Zespot prowadzi dziatania wyjasniajace w celu ustalenia rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego naruszenia
oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze, do ktorych zalicza si¢ m.in.:

1)  przeanalizowanie tresci zgloszenia;

2) badanie okolicznosci sprawy celem ustalenia, czy doszlo do naruszenia wskazanego w
zgloszeniu;

3) wezwanie sygnalisty do uzupelnienia brakdéw pod rygorem pozostawienia zgloszenia bez
biegu. o ile jest to niezbedne do prowadzenia dalszych czynnosci wyjasniajacych;

4) pozyskanie dodatkowych informacji niezaleznych od zrodfa sygnalisty, w tym:
a) przestuchanie $wiadkow.
b) zebranie, zabezpieczenie i utrwalenie istotnych dowodow:

5) wuystapienie do Dyrektora celem podjecia przez BP niecierpiacych zwloki dziatan naprawczych.
zapobiegajacych dalszemu naruszaniu prawa, o ile jest to uzasadnione.

2. W toku postgpowania wyjasniajacego:

1) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ czynny udzial (wraz z mozliwoscia zlozenia
dowodow) osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, chyba ze mogloby to prowadzi¢ do dziatan
odwetowych wzgledem sygnalisty:

2) swiadek moze uchyli¢ si¢ od odpowiedzi na pytanie lub odméwic sktadania zeznan:
3) jezeli zachodzi ryzyko ujawnienia tozsamosci sygnalisty przestuchanie Swiadka nastepuje z
wylaczeniem innych osob.

§16.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie sygnalisty:

1) uznawana jest za niewinng, dopoki wina jej nie zostanie udowodniona i stwierdzona w toku
postepowania wyjasniajacego;

2) nie ma obowiazku dowodzenia swej niewinnosci ani obowiazku dostarczania dowodéw na swoja
niekorzys¢:
3) maprawo do obrony;

4)  ma prawo sktadaé wyjasnienia, moze jednak bez podania powodu odmowi¢ odpowiedzi na
poszczegdlne pytania lub odmowi¢ skiadania wyjasnien:

5) jestinformowana o wskazanych prawach, co nalezy udokumentowac.

§17.

Postepowanie wyjasniajace:

1) ma charakter poufny. Specjalista przekazuje osobom w nim uczestniczacym klauzule
informacyjne okreslone w zataczniku nr 4 do Procedury.



2) nie powinno trwaé dtuzej niz 90 dni od dnia wptywu zgtoszenia. Przediuzenie tego okresu jest mozliwe
tylko w szczeg6lnej sytuacji, gdy przedmiot naruszenia wymaga podjecia kolejnych dodatkowych
dziatan w celu jego wyjasnienia. 0 przedtuzeniu okresu postepowania wyjasniajacego Specjalista
informuje osobg dokonujaca zgtoszenia, wskazujac jednoczesnie jakie dzialania zostaly dotychczas podjete

oraz jaki jest powdd przediuzenia postgpowania.

§18.

1. Z czynnosci podjetych przez Zespét w ramach postepowania wyjasniajacego oraz dalszych dziatan
nastepezych sporzadzany jest przez Specjalistg Raport koficowy (zawierajacy takze rekomendacje dotyczace
dziatan naprawczych), zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 4 do Procedury.

2. W raporcie koncowym powinny znalez¢ si¢ nastepujace informacje:

1)  datainumer zgloszenia;

2)  sklad Zespotu zaangazowany w wyjasnienie danego zgtoszenia;

3) opis zgloszonej nieprawidtowosci;

4)  opis czynnosci podjetych w celu wyjasnienia naruszenia;

5)  opis zebranych dowodéw — jesli takie zostaly zabezpieczone w trakcie prowadzonego

postepowania;
6) liczbe swiadkow oraz innych osob przestuchanych w ramach prowadzonego postgpowania;
7) ustalenia koficowe Zespotu, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:
a) rodzaj stwierdzonego naruszenia,

b) rekomendacje w zakresie podjecia dzialani zmierzajacych do usunigeia naruszenia lub
naprawienia jego skutkow,

¢) rekomendacje w zakresie ewentualnych  dziatan, ktore moga zapobiegaé
wystepowaniu naruszenia w przyszlosci,

d) rekomendacje dla Dyrektora dotyczace podjecia dziatan naprawczych w zwiazku ze
stwierdzonym naruszeniem;

8) data zakonczenia protokotu;
9) czytelne podpisy cztonkow Zespotu:
10) data przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej.
3. Rekomendacje dziatan naprawczych moga obejmowaé w szczegdlnosci czynnosci:
1) zamkniecia postepowania bez podejmowania dalszych dziatan:
2) przeprowadzenia rozmowy z osoba, ktdrej zgtoszenie dotyczy:
3) upomnienie, natozenie kary finansowej:
4)  wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzadezym:
5) zmiany w wewngtrznej organizacji BP;
6) podjecie dziatan cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie;
7)  wszczecie postgpowania dyscyplinarnego, stuzbowego;

8) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia  przestepstwa
lub wykroczenia:

9) poinformowanie whasciwych stuzb.



4. Raport koncowy nie zawiera danych osobowych osoby zglaszajacej, pokrzywdzonych i $wiadkow
uczestniczacych w czynnosci (takich jak miejsce zamieszkania i miejsce pracy, a takze numer telefonu,
telefaksu czy adres poczty elektronicznej). Dane te, niezamieszczone w protokole, zamieszcza si¢ w
zafaczniku do protokotu, ktory przechowuje si¢ w zataczniku adresowanym do akt sprawy, do wiadomosci
podmiotu prowadzacego postgpowanie.

5. Zespol przedstawia raport Dyrektorowi, ktory po zapoznaniu sie jego trescia okreSla dziatania
naprawcze i osoby odpowiedzialne za ich realizacje i monitorowanie.

§19.

1. Informacja zwrotna jest przekazywana do sygnalisty w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku braku potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od
dokonania zgloszenia:

1)  preferowanym przez niego kanatem informacyjnym:

2) poczta tradycyjng (za potwierdzeniem odbioru), jezeli kanat preferowany nie zostal przez
sygnaliste podany w zgloszeniu.

2. lJezeli termin, o ktorym mowa w ust. I, bylby diuzszy niz 3 miesiace od wplyniecia zgloszenia, to w
terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od wplynigcia zgloszenia nalezy dodatkowo przekazaé sygnaliscie
informacje o postepie prac nad wyjasnianiem zgloszenia.

Rozdzial V
Ochrona sygnalisty

§ 20.

1. Ochrona osoby dokonujacej zgloszenia, osoby powiazanej i osoby pomagajacej to przede
wszystkim zapewnienie:

I) ochrony informacji dotyczacych tozsamosci:

2) wszelkiej pomocy w zakresie ochrony przez dziataniami odwetowymi, w tym wsparcia i
doradztwa prawnego:

3)  braku odpowiedzialnosci prawnej przy dokonaniu zgtoszenia w dobrej wierze:
4)  egzekwowania odpowiedzialnosci od osob dokonujacych dziatan odwetowych.

2. Ochrona, o ktérej mowa w ust. 1. nie przystuguje:

1) osobie dokonujacej zgloszenia w zlej wierze lub dokonujacej zgloszenia niestanowiacego
naruszenia;

2) osobie, ktéra w trakcie postepowania wyjasniajacego celowo i swiadomie podaje bledne lub
wprowadzajace w blad informacje, uniemozliwiajgc tym samym rzetelne
przeprowadzenie wyjasnienia zgloszenia;

3) osobie dokonujacej zgloszenia, ktéra jest jednocze$nie sprawca, wspolsprawca lub
pomocnikiem osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie. W tej sytuacji okolicznoscia tagodzaca dla tej osoby
jest kontekst ujawnienia danej nieprawidtowosci.

3. W przypadku gdy osoby objete ochrona spotykaja si¢ z dziataniami, ktore odczytuja jako dziatania

odwetowe, grozby lub préby takich dziatan — informuja o sprawie Specjalistg (W
analogiczny sposdb jak zgtoszenie naruszenia okreslone w Procedurze), ktory wyjasnia sprawe i podejmuje
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stosowne kroki.

4. BP w razie wystapienia dziatan odwetowych wobec sygnalisty, osob powigzanych lub o0séb
pomagajacych w dokonaniu zgloszenia podejmuje niezwlocznie dziatania dyscyplinujace wzgledem
osoby lub 0séb, ktére dopuscity si ww. dziatan odwetowych. Podejmuje tez wszelkie niezbgdne kroki,
ktore sa adekwatne w stosunku do danej sytuacji, np. poprzez zapewnienie sygnaliscie pomocy prawnej
oraz innej specjalistycznej pomocy.

5. Pelny katalog dziatan zakazanych i $rodkéw ochrony sygnalisty okresla ustawa o ochronie
sygnalistow.

6. Przyktady zakazanych dziatan odwetowych:

D)
2)
3)
4)
3)
6)

rozwigzanie umowy o prace,

obnizenie wynagrodzenia,

wstrzymanie lub pominigcie przy awansie,
przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
mobbing i dyskryminacja,

niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.

§21.

Odpowiedzialnos¢ 0sob zgtaszajacych naruszenia:

1)

dokonanie zgloszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkodg z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa;

dokonywanie zgtoszen w zlej wierze jest takze zagrozone kara grzywny, karg ograniczenia wolnosci
albo karg pozbawienia wolnosci;

osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
zghaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia od zgtaszajacego w zlej wierze;

w sytuacji ustalenia w trakcie rozpatrywania zgloszenia, iz w zgloszeniu osoba zgtaszajaca
$wiadomie podata nieprawde lub zataita prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem
zatrudnionym na podstawie umowy o prace, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych i moze skutkowac
rozwigzaniem zawartej umowy o pracg bez wypowiedzenia;

w przypadku pozostatych zgtaszajacych zwiazanych z BP kontekstem pracy, ustalenie dokonania
$wiadomego sfalszowania informacji, moze skutkowa¢ rozwigzaniem zawarte] umowy z
definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Rozdzial VI
Zgloszenie zewnetrzne

§22.

|. Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
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Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sig do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich;

2) innych organdw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow;

3) instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Szczegotowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgloszen zewngtrznych okresla
ustawa.

(8]

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§23.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem (w tym Rejestr zgloszen) sa przechowywane przez BP przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono postgpowanie zainicjowane tymi dziataniami.
W przypadku zgloszenia, ktore nie bylo dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe
przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia.

§ 24,

1. W toku przyjmowania i rozpatrywania zgloszen nalezy:

1) wdrozy¢ odpowiednie srodki techniczne oraz organizacyjne celem zapewnienia poufnosci,
integralnosci i dostepnosci danych dotyczacych zgloszenia:

2)  uwzglednié wymogi wynikajace z RODO, w szczegdlnosci:
a) obowiazki informacyjne,
b) zasade minimalizacji i poprawnosci danych,
¢) zasade retencji;
3)  uwzgledni¢ wymogi zwiazane z dugoscia przetwarzania danych w procesie przyjmowania i oceny
zgloszen sygnalistow.

§25.

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024, od dnia opublikowania jej na:

1) stronie internetowej: https://bibliotekapedagogiczna.pl/

2

Pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z Procedura obowigzuje osoby wskazane w § 8 oraz
osoby biorace udziat w postgpowaniu wyjasniajacym, zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku
nr 5 do Procedury. Oswiadczenia pracownikéw przechowuje si¢ w aktach osobowych.

(5]

. W sprawach nieuregulowanych Procedura stosuje si¢ odpowiednio przepisy powszechnie
obowiazujace w zakresie ochrony sygnalistow.

=N

. Zmiana procedury dokonywana jest w trybie whasciwym do jej ustanowienia.



5. Zataczniki do niniejszej procedury nie stanowig jej integralnej czesci. Wszelkie ich modyfikacje nie stanowia

zmiany Procedury.

Niniejsza Procedura zostala ustalona po  konsultacjach przeprowadzonych z zakladowymi

organizacjami zwigzkowymi.:

Komisja Migdzyzaktadowa NSZZ Solidarno$¢ 80 Pracownikéw Oswiaty i Wychowania,

ul. Powstancow Slaskich 4, 26-600 Radom,

....................................................

NSZZ ..Solidarno$¢” MKPOiW w Radomiu,

ul. 25 Czerwca 79, 26-600 Radom,

................................................

Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego,

ul. Stowackiego 17, 26-600 Radom,

EKTOR
PEDAGOGICZNEJ
DOMIU

(dyrektor Biblioteki Pedagogicznej)
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Zalacznik Nr 1
do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastgpczych w BP

OSWIADCZENIE
Specjalisty ds. Obstugi Zgtoszen Sygnalistow lub/oraz
Czlonka Zespolu Ds. Naruszen Prawa

0 BEZSTRONNOSCI PRZY WYKONYWANIU CZ)’NNOgC[
ZWIAZANYCH ZPRZYIMOWANIEM [ROZPATRYWANIEM ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA ORAZ
POUFNOSCI INFORMACJI POZYSKANYCH W TRAKCIE TYCH CZYNNOSCI

Jet VR, TP U™ chun i 650000m0000m s e SRS s e
zobowiazuje sie do:

1)  zachowania bezstronnos$ci podczas obstugi procesu zgtaszania naruszen prawa/ pracach Zespotu ds.
Naruszen Prawa;*

2) niezwlocznego informowania Dyrektora BP o wszelkich podejrzeniach konfliktu interesow
zwigzanego z wykonywaniem przeze mnie zadan okreslonych w pkt 1 powyzej;

3) zachowania w poufnosci wszelkich informacji, z zastrzezeniem tych, ktére podlegaja
ujawnieniu na podstawie przepisOw prawa, w posiadanie ktorych wejde w zwigzku z
wykonywaniem zadan okreslonych w pkt I powyzej.

Niniejsze zobowigzanie jest bezterminowe. Jego niedochowanie moze wigza¢ si¢ z sankcjami
wynikajacymi z dyscypliny pracy. odpowiedzialnoscia cywilna oraz karna.

data i podpis

* -niepotrzebne usunac



Zalacznik Nr 2
do Procedury dokonywania zgloszer naruszef prawa i
podejmowania dzialan nastepczych w BP

FORMULARZ/ PROTOKOL PRZYJECIA
ZGLOSZENIA 0 NARUSZENIU PRAWA

Data przyjecia zgloszenia

Forma zgloszenia
(pisemna/ telefoniczna/ osobista)

Godzina przyjecia zgloszenia

Osoba przyjmujaca zgloszenie

Dane osoby (0sob) dokonujacej zgtoszenia: imi¢, nazwisko, e-mail lub adres do korespondencji

Preferowany przez zgtaszajacego zwrotny kanat komunikacji,
np. prywatny adres e-mail lub numer telefonu

Status osoby dokonujacej zgtoszenia:*

— pracownik lub byly pracownik,

— osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

— osoba $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

— przedsiebiorca lub osoba $wiadczace prace w jego imieniu - w zakresie, w jakim osoby te wykonuja lub
wykonywaly zadania na rzecz BP

— osoba prowadzace jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza lub osoba swiadczace prace
w jej imieniu - w zakresie, w jakim osoby te wykonuja lub wykonywaly zadania na rzecz BP,

— stazysta, praktykant, wolontariusz.

Dane osoby (lub 0s6b) pokrzywdzonej: imie, nazwisko, stanowisko, e-mail
lub adres do korespondencji (jesli dotyczy)

Dane osob, ktorych dotyczy zgtoszenie: imig, nazwisko, stanowisko, rola

Opis zglaszanych naruszen

Data oraz miejsce wystapienia
naruszenia
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Dane swiadkow: imig, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe

Opis dowodow naruszenia

Skutki naruszenia (mozliwe lub juz istniejace)

Oswiadczenia osoby zglaszajacej**

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ 1 akceptuje tres¢ Klauzuli informacyjnej RODO, zataczonej do
niniejszego Formularza/ Protokotu zgloszenia.

Oswiadczam, iz jestem w petni swiadoma/-y mozliwych konsekwencji prawnych zwiazanych ze
zgloszeniem nieprawidiowosci dokonanym w zlej wierze, tj. gdy wiem lub przy zachowaniu nalezytej
starannosci powinienem wiedzie¢, ze zglaszane nieprawidlowosci sa nieprawdziwe lub nie maja
uzasadnionych podstaw, a wszczgte postgpowanie moze nie$¢ dla jego adresata negatywne
konsekwencje.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na otrzymanie potwierdzenia przyjecia niniejszego zgloszenia.

Uwagi zglaszajacego do Protokofu***

Data i podpis osoby (0sob)
dokonujacej zgloszenia

Data i podpis Specjalisty
przyjmujacego zgloszenie

" — niepotrzebne usunac lub przekreslic
** — usunigcie lub przekreslenie tresci oznacza niezlozenie oswiadczenia
#%  — dotyczy zgloszenia ustnego

Klauzula informacyjna dla osoby zglaszajgcej naruszenia prawa
Na podstawie przepisow zawartych w art. 13 ust. | i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwane dalej ,,RODO”) informujemy, iz:

1. Administrator danych osobowych.

Biblioteka Pedagogiczna w Radomiu (BP), ul. Kosciuszki 5, 26-600 Radom tel. 48 349-95-50 w. 102,
_e-mail: sekretariat(@bp.radom.pl (dalej: Administrator).

2. Inspektor ochrony danych osobowych BP.

Mozna si¢ z nim skontaktowaé korespondencyjnie na adres Administratora lub za posrednictwem adresu e-

mail: iod/@bp.radom.pl
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3. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych.

Administrator w zwiazku z realizacja zadar zwiazanych z obstuga zgloszeri naruszei prawa bedzie przetwarzal
dane osobowe w nastgpujacych celach:
1) realizacja obowigzku prawnego zwiazanego z przyjmowaniem zgloszeri wewngtrznych
dotyczacych naruszen prawa wynikajacego z przepiséw ustawy o ochronie 0sob zgtaszajacych
naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust.1 lit. c RODO);

2) przetwarzanie danych w zwiazku z podjeciem dziatan nastgpczych w oparciu o obowigzek prawny
wynikajacy z przepisow ustawy o ochronie 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6

ust.1lit. c RODO);

3) prowadzenie dokumentacji, w tym Rejestru zgloszen naruszen w oparciu o obowigzek prawny
wynikajacy z przepiséw ustawy o ochronie osob zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6
ust.1lit.c RODO);

4) dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgloszen
wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora, polegajacy na
ochronie praw administratora);

4. Odbiorcy danych osobowych.

Organy publiczne lub podmioty uprawnione do zadania dostgpu lub otrzymania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa.

5. Okres przechowywania danych.

1) dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem (w tym Rejestr zgloszen) sa
przechowywane przez BP przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczeniu postgpowanie zainicjowanych tymi dziataniami. W przypadku zgloszenia, ktére
nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane s3 przez
okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano zgloszenia, z

zastrzezeniem ppkt 2 ponizej;

2) w wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgloszenia, wskazane w ppkt 1 powyzej terminy
usuniecia danych osobowych moga ulec wydluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania prowadzonego na postawie przepisow prawa.

6. Prawa osoby, ktorej dane dotycza.

1) prawo zgdania dostegpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje takze prawo do Zzadania usunigcia danych lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania si¢ przez Administratora z
obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

2) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych).

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okaza¢ si¢ niezbedne dla potrzeb weryfikacji i
prowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz wykrywania nieprawidtowosci. W razie potrzeby, podanie
danych osobowych moze okaza¢ si¢ niezbedne dla skontaktowania si¢ z osoba dokonujaca zgloszenia.
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Zalacznik Nr 3

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

podejmowania dziatan nastepczych w BP

Numer zgloszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacja
o podjetych dziataniach
nastepczych

Data zakonczenia sprawy




Zalacznik Nr 4
do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastepczych w BP

’ RAPORT KONCOWY ,
Z CZYNNOSCI PODJETYCH PRZEZ ZESPOL ds. NARUSZEN PRAWA
W RAMACH POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO ORAZ DALSZYCH DZIALAN NASTEPCZYCH

Data otrzymania zgloszenia

Numer zgloszenia z Rejestru

Skfad Zespotu zaangazowany w wyjasnienie danego zgtoszenia

Opis zgloszonej nieprawidlowosci

Opis czynnosci podjetych w celu wyjasnienia naruszenia

Opis zebranych dowodow —jesli takie zostaly zabezpieczone w trakcie prowadzonego postgpowania

Liczba $wiadkow oraz innych osdb przestuchanych w ramach prowadzonego postgpowania

Ustalenia koficowe Zespotu w sytuacji niepotwierdzenia naruszenia
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Ustalenia koncowe Zespotu w sytuacji potwierdzenia naruszenia:

a) rodzaj stwierdzonego naruszenia

b) rekomendacje w zakresie podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia naruszenia lub
naprawienia jego skutkow

¢) rekomendacje w zakresie ewentualnych dziafan, ktore moga zapobiega¢ wystepowaniu
naruszenia w przysztosci

d) rekomendacje dla Dyrektora dotyczace podjecia dziatan naprawczych w zwiazku ze
stwierdzonym naruszeniem

Data zakonczenia protokotu

Czytelne podpisy cztonkow Zespolu

Data przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej
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Zalacznik Nr 5
do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dzialai nastgpczych w BP

data

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ z Procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w BP

imig i nazwisko

oéwiadezam, iz zapoznalam/-em sie z Procedura dokonywania zgfoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w BP, rozumiem jej tresé, przyjetam/-jatem do stosowania i zobowiazuje
sie do przestrzegania zasad w niej zawartych.
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