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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 29/2024

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu
z dnia 17.09.2024 r.

Procedura Zgloszein Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepezych

w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. J6zefa A. i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu

§1
Cel procedury

Procedura Zgloszeh Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastgpczych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu, zwana dalej
.Procedura”, okresla zasady i tryb przyjmowania zgloszen dotyczacych informacji
o naruszeniu prawa (w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich
w Radomiu, lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa), a takze
zasady podejmowania dziatan nastgpczych zwigzanych z tymi zgloszeniami oraz ochrony
0sob dokonujacych zgloszen (Sygnalistow).

Celem niniejszej Procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz postanowienia niniejszej Procedury:

2) o0sob uprawnionych do dokonania zgloszenia wewngtrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewngtrznych, w tym
podejmowania dzialan nastgpczych;

4) roli, zakresu zadan i obowigzkdéw uczestnikow;

5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci sygnalistow:

6) ochrony sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego, bezpiecznego
zarzadzania w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zaluskich
w Radomiu i sluzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidiowosci oraz
podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych.

Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszaja ani nie ograniczaja obowiazku
dokonania zawiadomienia wlasciwym organom pafnstwowym zgodnie z ich
kompetencjami, zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia
przestgpstwa.

Wdrozona Procedura umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostgpnych kanaléw, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne
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rozpoznanic zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed dzialaniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

Niniejsza Procedura wdrozona zostala po przeprowadzonych konsultacjach
z zakladowymi organizacjami zawodowymi dzialajgcymi w Miegjskiej Bibliotece
Publicznej im. Jozefa A. 1 Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu.

§2

Slownik pojeé

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez Miejska

2)

4)

5)

6)

7)

Biblioteke Publiczng im. Jézefa A. i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnosci
poprzez  postepowanie  wyjasniajgce, wszczecie  kontroli  lub  postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktdrej zglaszajacy pracuje
lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktorg zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
kontakty w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Sygnaliscie (zglaszajacemu)
informacji na temat planowanych lub podjgtych dzialan nast¢pczych i powodow takich
dziatan;

kontekScie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt okolicznosci
zwiagzanych ze stosunkiem pracy, stuzby lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;
organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan
nastgpczych w zakresie naruszen prawa okreslonych w niniejszej Procedurze;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
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9)

przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

osobie upowaznionej do prowadzenia procedury wewnetrznej — nalezy przez to
rozumie¢ osobe wskazang w ramach struktury organizacyjnej Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu posiadajgca pisemne
upowaznienie Dyrektora Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S.
Zaluskich w Radomiu do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, udzielania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego, podejmowania dziatan nastgpczych
wlgczajgc w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalista,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji
zwrotnej, a takze do przetwarzania danych osobowych osob dokonujgcych zgloszen
wewngtrznych;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktora pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
Zwigzanym z pracg;

10) osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora moze

do$wiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobg najblizszg
Sygnalisty;

11) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publiczne;j;

12) SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca;

13) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie podmiotowi prawnemu

— Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu
informacji o naruszeniu prawa;

14) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu

prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

§3

Zakres przedmiotowy Procedury

Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;



15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskicj;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§4
Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ Procedury
1. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Procedury odpowiadaja:

1) Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zaluskich
w  Radomiu, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej Procedury,
w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom,
w tym Korupcji;

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidtowosciom;

¢) zapewnienie srodkoéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

d) ustalenie i podzial kompetencji pomig¢dzy pracownikéw Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu, w sposob
zapewniajacy efektywno$¢ systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom;

¢) udzielanie pisemnych upowaznien pracownikom Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Jozefa A. i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu do prowadzenia procedury
wewnetrznej, w tym rozpatrywania konkretnych zgloszen i realizacji niezbgdnych
w tym zakresie czynnosci, a takze podejmowania dziatan nastgpczych.

2) Osoby upowaznione do prowadzenia procedury wewngtrznej, ktore realizuja zadania
zapewniajace sprawne funkcjonowanie Procedury, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen,

b) potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego;

¢) prowadzenie rejestru zgloszen;

d) podejmowanie dzialan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia
wewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;j;

e) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych;

f) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, w szczegolnosci udzielenie
odpowiedzi;

g) zapewnienie poufnosci Sygnaliscie;

h) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowar.

2. Osoby upowaznione do prowadzenia procedury wewnetrznej dzialaja na podstawie
pisemnego upowaznienia Dyrektora i sg zobowigzane do bezwzglednego zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach
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przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaly te czynnosci.

3. Pracownicy Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa A. 1 Andrzeja S. Zatuskich
w Radomiu, zobowigzani sg do:

a) przestrzegania wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonywania analizy ryzyk i informowania bezposredniego przelozonego
o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,

¢) biezacego zglaszania przelozonym wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci,

d) udostepniania informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidtowosci,

¢) prezentowania w kontaktach wewnetrznych oraz kontaktach z czytelnikami
i uzytkownikami postawy sprzyjajacej przeciwdzialaniu nieprawidtowosciom.

§5
Osoby uprawnione do dokonywania zgloszen — Sygnalisci

Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewngtrznego, w kontekscie

zwigzanym z pracg — Sygnalistami, moga by¢ w szczegdlnosci:

1) pracownicy;

2) pracownicy tymczasowi;

3) osoby $wiadczace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej:

4) stazysci;

5) wolontariusze;

6) praktykanci.

§6

Osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych
i podejmowania dzialan nast¢pczych

Osobami (podmiotami) upowaznionymi do prowadzenia procedury wewnetrznej, w tym
do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych,
wlgczajge w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg Komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej,
sg:

1) kierownik dziatu Instrukcyjno-Metodycznego i Sieci Miejskiej;

2) kierownik dziatu Informatyki.

W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg
zobowigzane do traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i starannoscig
w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania si¢ zasadg
bezstronnosci 1 obiektywizmu.

Wskazani w ust. 1 pkt 1 i 2 pracownicy realizujg zadania okreslone w Regulaminie na
podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa
A. i Andrzeja S. Zatluskich w Radomiu. Wzor upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1 do
Procedury.
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Na wniosek osoby upowaznionej wskazanej w ust. 1 pkt 1 lub 2 Dyrektor Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu moze udzieli¢
upowaznienia do podejmowania czynnosci zwiazanych z realizacja dzialan nastgpczych,
innym pracownikom Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S.
Zatuskich w Radomiu, w celu merytorycznego wsparcia realizacji zadan zwiazanych
z konkretnym zgloszeniem.

Pracownicy, o ktorych stanowi ust. 4 podejmuja czynno$ci na podstawie pisemnego
upowaznienia Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jézefa A. i Andrzeja S.
Zaluskich w Radomiu, zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu, dzialajgc
w sposob poufny, z zachowaniem nalezytej starannosci.

§7
Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

Zgloszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujace w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich
w Radomiu, tj:

1) w formie pisemnej, poczta na adres: Miejska Biblioteka Publiczna im. Jézefa A.
i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu ul. J. Pilsudskiego 12, 26-600 Radom z dopiskiem
na kopercie — ,,zgloszenie naruszenia prawa (Sygnalista) - do rak wlasnych osoby
upowaznionej”;

2) w formie elektronicznej na adres e-mail przeznaczony wylacznie na cel dokonywania
zgloszen wewnetrznych: sygnalista.@mbpradom.pl

3) w formie ustnej - podczas bezposredniego spotkania z osoba upowazniong do
prowadzenia procedury wewnetrzne;j.

Dostep do kanalow zglaszania posiadaja jedynie upowaznione osoby.

Zgloszenie w formie ustnej, o ktérej stanowi § 7 ust. 1 pkt 3 mozliwe jest na wniosek

Sygnalisty. Spotkanie przeprowadzane jest w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez

Biblioteke stosownego wniosku.

Za zgoda Sygnalisty zgloszenie dokonane w formie ustnej, o ktorej stanowi § 7 ust. 1 pkt

3 dokumentowane jest w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
osobe upowazniona do prowadzenia procedury wewnetrznej.

W przypadku, o ktorym stanowi § 7 ust. 4 pkt 2 Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

§8

Istotne elementy zgloszenia

1. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,adresem do
kontaktu™;

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;
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3) dane osoby/osob, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

5) informacje, czy Sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane przez Sygnaliste zebranymi

dowodami i wykazem swiadkow.

Wzor karty zgtoszenia, stanowi zatacznik nr 2 do Procedury i zamieszczony zostal na BIP
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu, pod
adresem https://www.bip.mbpradom.pl

. Przepisow niniejszej procedury nie stosuje sig, jezeli:

1) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekscic zwigzanym z praca;

2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona
0sob lub gdy dotyczy wylacznie interesu lub praw zglaszajacego;

3) zgloszenie wewnetrzne zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory
w zwiazku z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie
skutki prawne;

4) zgloszenie wewngtrzne zostalo ztozone anonimowo. Zgtoszenia anonimowe podlegaja
wpisowi do rejestru zgloszen z adnotacja ,,zgloszenie anonimowe™ i pozostawiane sg
bez rozpoznania.

§9

Postepowanie w zakresie zgloszenia wewnetrznego

. Osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewngtrznej dokonuje rejestracji zgloszen

zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalaczniku nr 3.

W przypadku zgtoszenia zawierajacego dane kontaktowe osoby dokonujgcej zgloszenia
osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewnetrznej w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania wysyla potwierdzenie przyjecia zgloszenia zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 4, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktdéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

. Osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewngtrznej dokonuje weryfikacji

zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastgpczych.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewngtrznym, upowazniona osoba moze skontaktowa¢ si¢ z Sygnalistg
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

. Dzialania nastepcze podejmowane sa przez osob¢ upowazniong do prowadzenia procedury

wewnetrznej bez zbednej zwloki, z zachowaniem nalezytej starannosci.

. Informacja zwrotna jest przekazywana Sygnaliscie w terminie nieprzekraczajgcym

3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 2 — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od
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dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

7. Informacja zwrotna zawiera w szczeg6lnosci informacje o planowanych lub podjetych
dzialaniach nastgpczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

8. Weryfikacja zasadnosci zgloszenia wewngtrznego odbywa si¢ w ramach postgpowania
wyjasniajacego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem
zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

9. Na wniosek osoby upowaznionej do prowadzenia procedury wewnetrznej kazdy
pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostgpni¢ wnioskowane
dokumenty, przydatne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgloszenia
wewngtrznego.

10.  Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie niezbgdnym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajacego, takze poprzez stawienie si¢ we wskazanym
terminie w celu wystuchania. Z wystuchania pracownikow wezwanych celem zlozenia
wyjasnien sporzadza si¢ protokot.

1l Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i staranno$cig w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

12, Podczas rozpatrywania zgloszef wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych,
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godno$ci, a takze dobrego imienia pracownikow
i 0s0b, ktorych zgloszenie dotyczy.

13.  Miejska Biblioteka Publiczna im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu
gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawic ktorych mozna bezposrednio Iub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamosc takich osob.

14. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastgpczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne i wowczas podejmowane sg adekwatne dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢
organy $cigania;
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

15. Po zapoznaniu z informacjg zwrotng w sprawie zgloszenia wewnetrznego Dyrektor
podejmuje decyzje w zakresie dzialan majacych na celu eliminacj¢ stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdzialanie ponownemu ich wystgpieniu, w szczegolnosci
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dotyczacych czynnosci przewidzianych przepisami prawa pracy, zmian organizacyjnych,
czynnosci kontrolnych lub zawiadomienia wlasciwych organow.

Dokonywanie  nieprawdziwych  zgloszen o  wystgpieniu  naruszenia  prawa,
wykorzystywanie zglaszania naruszenia prawa w zlej wierze lub w sposéb uwlaczajacy,
w szezegdlnosei dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest calkowicie niedopuszczalne
i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez moze powodowaé
konsekwencje prawne.

§ 10

Rejestracja Zgloszen

. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszeni Wewngtrznych, ktorego

wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej Procedury, niezaleznie od dalszego przebiegu
postgpowania wyjasniajacego.

. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen Wewnetrznych odpowiada osoba wyznaczona przez

Dyrektora sposrdéd osdb upowaznionych do prowadzenia procedury wewngtrzne).

. Miejska Biblioteka Publiczna im. Joézefa A. i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu jest

administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze Zgloszen Wewngtrznych.

. Rejestr Zgtoszen Wewngtrznych zawiera w szczegolnosci:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

. Rejestr Zgloszen Wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane

osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 11

Ochrona Sygnalistow — zakaz dzialan odwetowych

. Ochronie podlegaja osoby, ktére dokonaty zgloszenia, jesli dzialaly w dobrej wierze, tj. na

podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawg w posiadanych informacjach,
ktore obiektywnie uprawdopodobniaja zgtaszane nieprawidlowosci.

. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 (Sygnalisci) podlegajg ochronie wylgcznie w zakresie

dokonanych zgloszen.
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. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze mial
uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia Iub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Miejska Biblioteka Publiczna im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu zapewnia
Sygnalistom ochrone przed mozliwymi dzialaniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub ngkania przez innych
pracownikow.

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia (zarowno wewngtrznego, jak 1 zewnetrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow. Zakaz
obejmuje dziatania odwetowe, a takze proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

. Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie Sygnalisty, beda postrzegane jako
naruszenie Procedury i obowiazkéw pracowniczych. Tego rodzaju dzialania moga
skutkowaé¢ odpowiedzialno$cig pracownicza, w tym takze rozwigzaniem umowy lgczacej
dokonujgcego dzialan odwetowych z Miejska Biblioteka Publiczng im. Jozefa A.
i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu. Podejmowanie dzialan odwetowych wobec Sygnalisty
moze wigza¢ sie rOwniez z poniesieniem odpowiedzialnosci karnej, zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa.

. Niedopuszczalnymi ~ dzialaniami  odwetowymi ~w  stosunku do  Sygnalisty,
sa w szczegOlnoscei:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
probny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
o prace na czas nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o prac¢ na czas okreslony —
w sytuacji, gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

5) obnizenie wynagrodzenia za praceg;

6) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

7) pominig¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych;

11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

12) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

13) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15) mobbing;

10
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16) dyskryminacja;

17) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

18) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

19) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie;

20) dzialanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego uzgodnienia migdzy pracodawcami,
ktore skutkujg naznaczeniem Sygnalisty;

21) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utrate dochodu;

22) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub probe
zastosowania srodka okreslonego w ust. 7.

Jezeli praca lub ustugi byly. sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub
pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter
$wiadczonej pracy lub uslug lub petnionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dzialania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy dzialan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania
dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegolnoscei:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegolnosci dotyczace]
sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub wypowiedzenie jej bez zachowania okresu wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Procedury okreslone w niniejszym paragrafie stosuje si¢ odpowiednio do osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista, a takze do
osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim
powiazanej, w szczegolnosci stanowigcej wlasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajgcej.

§12
Dane osobowe

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenistwa Sygnaliscie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu, a takze osobg
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upowazniong do prowadzenia procedury wewnetrznej, ktore to osoby zobowigzane sg do
podjecia dziatan majacych na celu ochrong Sygnalisty.

. Osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewngtrznej rejestruje wniosek jako

odrgbng sprawe, z sygnatura odpowiednig dla zgtoszen Sygnalistow, aby zminimalizowac
ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

. Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez

niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na
jednoznaczng identyfikacje.

. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda Sygnalisty.

. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym

i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym =z przepisow prawa w zwigzku
z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie.

. Miejska Biblioteka Publiczna im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu po

otrzymaniu zgloszenia wewngtrznego przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
Miejska Biblioteke¢ Publiczng im. Jozeta A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne
do organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych lub zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

W przypadku, o ktérym stanowi ust. 7, usuwane s3 dane osobowe oraz niszczone
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz.
164) nie stosuje sig.

Przepisu ust. 8 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwiagzane ze zgloszeniem
stanowig czes¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo
administracyjnych.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zZn. zm.), nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spehia
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warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji
o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig¢, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazil wyrazna zgode na takie przekazanie.

§13

Informacje dot. zgloszen zewnetrznych

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw

Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem Procedury przewidzianej

w niniejszym dokumencie, w szczegdlnoscei, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Miejska
Biblioteka Publiczna im. Jézefa A. i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu nie podejmie
dziatan nastgpczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

2) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na dzialania odwetowe;

4) w  przypadku dokonania  zgloszenia  wewnetrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Miejska
Biblioteke Publiczng im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu z uwagi na
szczegOlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy Miejska Bibliotekg Publiczng im.
Jozefa A. i Andrzeja S. Zatluskich w Radomiu, a sprawcg naruszenia prawa lub udzialu
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu
W naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego

z pominigciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 14

Postanowienia koncowe

. Za adekwatno$¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor Miejskiej

Bibliotece Publicznej im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zatuskich w Radomiu.

. Kazda z os6b wykonujacych prace w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa A.

i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu zobowiazana jest do zapoznania si¢ z trescig
Procedury. Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Procedury stanowi zatacznik nr 5
do Procedury.

. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawg swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, lub petnienia
stuzby Miejska Biblioteka Publiczna im. Jozefa A. i Andrzeja S. Zaluskich w Radomiu
przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczg¢ciem

13



przekazuje informacj¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczgciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Wzdr informacji stanowi
zatgcznik nr 6 do Procedury.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii, ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy,
Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego, Kodeksu cywilnego oraz uregulowan
wewnetrznych Urzedu.

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0sob
wykonujacych prace w sposob przyjety w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jozefa A.
i Andrzeja S. Zahluskich w Radomiu, tj. od dnia 25.09.2024 r.

]

(3o,

Zalaczniki:
1. Wzor upowaznienia do prowadzenia procedury wewnetrznej;
Wzor Karty Zgloszenia Naruszenia Prawa;
Wzor Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych;
Wzor potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa;
Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Procedury;
Wzor informacji o procedurze zgloszen wewngtrznych.
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