Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 24/2024
z dnia 18.09.2024 r.

PROCEDURA

DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W KSIAZNICY PODLASKIEJ IM. LUKASZA GORNICKIEGO W BIALYMSTOKU

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne, definicje

§ 1. Ustala sie procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Ksigznicy Podlaskiej im. tukasza Gornickiego w Biatymstoku, umozliwiajgcg w sposob
niezalezny i zapewniajgcy poufnos¢ zgtaszania nieprawidtowosci w Ksigznicy Podlaskiej im. Lukasza
Goérnickiego i podejmowania dziatan nastepczych redukujgcych to zjawisko.

§ 2. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw
(Dz. U. poz. 928);

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Ksigznicy Podlaskiej im. tukasza Gornickiego
w Biatymstoku;

Ksigznicy Podlaskiej — nalezy przez to rozumie¢ Ksigznice Podlaska im. Lukasza Goérnickiego
z siedzibg w Biatymstoku, ul. M. Curie-Sktodowskiej 14A;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w szkole, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowata, lub w innym
podmiocie prawny, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Ksigznice Podlaskg
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania s$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury przyjmowania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

10) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie

dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgciji
w Ksigznicy Podlaskiej lub na rzecz Ksigznicy Podlaskiej, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych.



Rozdziat 2
Sposoby dokonywania zgltoszen wewnetrznych przez sygnaliste

§ 3. 1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci
elektronicznej.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujgcy sposob:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres Ksigznicy Podlaskiej wskazany na
stronie internetowej:_https://ksiaznicapodlaska.pl/pl/kontakt/biblioteka-glowna/ lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego:
https://ksiaznicapodlaska.pl/pl/kontakt/kontakt-dla-sygnalisty/;

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie zamknietego pisma do sekretariatu Ksigznicy
Podlaskiej z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia”;

3) za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres elektroniczny:
sydnalista@ksiaznicapodlaska.pl.

4) telefonicznie pod nr telefonu: 85 6767288 za pomocg nagrywanej infolinii, dokumentowane
za zgodg sygnalisty w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie i/lub
b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Ksigznice Podlaska;

5) bezposrednio w siedzibie Ksigznicy Podlaskiej — gdy zgtaszajacy wystapi z wnioskiem
0 zorganizowanie bezposredniego spotkania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, i/lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez

Ksigznice Podlaska.

3. W przypadku przekazywania pisma w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 lub 2, pismo nalezy
przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "poufne™ i umiesci¢ w kolejnej zaklejonej kopercie.

4. Niezaleznie, od sposobdéw dokonywania zgtoszen okreslonych w ust. 2, dopuszcza sie
dokonywanie zgtoszeh anonimowo w formie pisemnej, za posrednictwem platformy automatycznej
sekretarki.

5. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno szczegoétowo opisywac zdarzenie. W zgtoszeniu
nalezy w szczegdlnosci:

1) wskazaé osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie;

2) wskazac¢ przedmiot naruszenia;

3) przedstawi¢ date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 6;

4) ujawni¢ dowody potwierdzajgce przedstawione zgtoszenie (jezeli sygnalista takimi
dowodami dysponuje);

5) przedstawi¢ informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania;

6) poda¢ dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe — z wyjatkiem, gdy
zgtoszenie dokonywane jest anonimowo;

7) poda¢ dane osoéb, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz osoéb powigzanych ze
zgtaszajagcym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w Ksigznicy Podlaskiej;

8) wskaza¢ adres, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie zgtoszenia, o ktorym mowa w § 9
ust. 1.

6. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 nie wskazuje sie
w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.

7. Przyjete w Ksigznicy Podlaskiej srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen sag
niezalezne od sposobdw komunikacji przyjetych w Ksigznicy Podlaskiej w ramach biezgcej dziatalnosci,
a takze zapewniajg poufnos¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem przez
osoby nieuprawnione.

§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen w Ksigznicy Podlaskiej,
dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, o ktéorym mowa w art. 8 ustawy jest osoba w ramach struktury
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organizacyjnej Ksigznicy Podlaskiej powotana zarzgdzeniem Dyrektora, zwany danej: ,przyjmujgcym
zgtoszenie”.
2. W przypadku, gdy zgtoszenie zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika, pracownik
ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji moggcych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci osoby dokonujgcej
zgtoszenia lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia upowaznionemu pracownikowi, bez wprowadzania
zmian w tym zgtoszeniu.

§ 5. W przypadku dokonania zgtoszenia w formie, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 4, przyjmujacy
zgtoszenie sporzadza i podpisuje notatke z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej, w ktérej ujmuje
w szczegolnoéci treSci wskazane w § 3 ust. 5. Notatke nalezy wigczy¢ do akt sprawy.

§ 6. 1. Zgtoszenia wewnetrznego mogg dokonywac w szczegdlnosci:
1) pracownicy Ksigznicy Podlaskiej;
2) byli pracownicy Ksigznicy Podlaskiej;
3) osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie w Ksigznicy Podlaskiej;
4) wolontariusze;
5) stazysci;
6) osoby swiadczgce prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;
7) praktykanci;
8) iinni wskazani w ustawie.
2. Zgtoszenie opatruje sie numerem sprawy, zgodnie z przyjetg w Ksigznicy Podlaskiej instrukcjg
kancelaryjng. Nadany numer ujmuje sie w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa w art. 29
ust. 1 ustawy.

§ 7. Zgtoszenie wewnetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 4, z tym, ze zacheca sie¢ osoby
dokonujgce zgtoszen, aby stosowaty w pierwszej kolejnosci procedure przewidziang w niniejszym
rozdziale w przypadku takich naruszen jak w szczegdlnosci dotyczgce: zaméwien publicznych,
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych, zdrowia, ochrony prywatnosci i danych
osobowych.

§ 8. Zgtoszenie podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa w art. 29 ust.
1 ustawy.

Rozdziat 3
Dziatania nastepcze

§ 9. 1. Przyjmujacy zgtoszenie informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia niezwiocznie, nie
pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na adres
podany w zgtoszeniu, chyba, Ze sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie
przyjecia.

2. Przyjmujacy zgtoszenie niezwiocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia w zakresie oceny
prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, zwtaszcza gdy z uwagi na przedmiot zgtoszenia, naruszenie prawa
mogtoby powaznie zakitéci¢ funkcjonowanie Ksigznicy Podlaskiej lub narazi¢ na zagrozenie zycia lub
zdrowia. Przyjmujacy zgtoszenie w szczegdlnosci ustala, czy zgtoszenie dotyczy informacji
0 naruszeniu prawa, oraz ustala, czy zgtoszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania Ksigznicy Podlaskiej, a jezeli nie nalezy — ustala organ publiczny wtasciwy do podjecia
dziatan nastepczych.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 przyjmujacy zgtoszenie wykonuje z nalezytg starannoscia.

4. Osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych jest przyjmujgcy zgtoszenie.



§ 10. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 pkt 2, przyjmujacy
zgtoszenie moze zwréci¢ sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa. W tym celu, przyjmujacy zgtoszenie wykorzystuje dane
kontaktowe wskazane przez sygnaliste.

2. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 nie
wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i postepowania
wyjasniajgcego.

§ 11. 1. Przyjmujacy zgtoszenie podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

1) dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;

2) postepowania wyjasniajgcego, w tym ustalenia dowodoéw (z dokumentaciji, ze swiadkow),
na ktérych sygnalista opiera swoje zgtoszenie, bgdz

3) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 w przypadku, gdy
wystgpi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérej mowa w ust. 3.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3 nie powinny trwac¢ dtuzej niz 2 miesigce od zgtoszenia naruszenia
prawa.

2. O odstgpieniu od przeprowadzenie dziatan nastepczych, przyjmujacy zgtoszenie zawiadamia
dyrektora, sygnaliste, chyba, ze sygnalista nie podat swojego adresu, a Ksigznica Podlaska nie posiada
danych umozliwiajgcych jego ustalenie lub gdy zgtoszenie jest anonimowe oraz pracownika, ktérego
zgtoszenie dotyczy w terminie odpowiednio nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia dokonania zgtoszenia,
podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

3. Przyjmujacy zgtoszenie odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego jezeli:

1) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w zgtoszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wcze$niejszym
zgtoszeniem wewnetrznym;

3) zgtoszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, przyjmujgcy zgtoszenie odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 8.

5. Odstepujgc od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, przyjmujacy zgtoszenie moze
poinformowaé sygnaliste, Zze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powoddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego, skargi,
whniosku lub petycji, lub moze zostac przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie.

§ 12. 1. Przyjmujgcy zgtoszenie moze zwréci¢ sie do dyrektora o umozliwienie udziatu
w dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajgcym innych pracownikow Ksigznicy
Podlaskiej, ktérych udziat, z uwagi na posiadang wiedze, doswiadczenie lub posiadane informacje
w zakresie objetym zgtoszeniem, moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem
zgtoszenia. Osoby te mogg uczestniczyé w postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez dyrektora.

2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie moze
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, w tym dokonac przestuchania pracownikow majgcych lub
mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokonaé analizy dokumentacji wewnetrznej
w celu skonfrontowania z przedstawionym zgtoszeniem wewnetrznym. Z przestuchania pracownikéw
sporzadza sie protokdt, ktéry wigcza do akt sprawy.

3. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, przyjmujgcy zgtoszenie moze — za
uprzednig zgodg dyrektora — zasiegac opinii wymagajgcej wiedzy specjalistycznej, w tym biegtego,
prawnika, specjalisty z danego zakresu.

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu czynno$ci, o ktérych mowa w § 11-12, przyjmujgcy zgtoszenie
dokonuje oceny zebranego materiatu dowodowego.



2. Przyjmujagcy, uwzgledniajgc materiat dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza raport
Z przeprowadzonego postepowania, ktéry przedstawia dyrektorowi w terminie nie dluzszym niz 2,5
miesigca od dnia przyjecia zgtoszenia.
3. W raporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskaza¢ w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zgtoszenia;
2) osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajgcym;
4) ustalenie stanu faktycznego;
5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§ 14. Po zapoznaniu sie z raportem, o ktérym mowa w § 13 ust. 2, dyrektor podejmuje odpowiednie
srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce pracownikéw odpowiedzialnych
Za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajgce postawaniu naruszeh prawa w przysztosci.

§ 15. 1. Dyrektor przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, w ktérej stwierdza wystgpienie lub
stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach, kitére zostaly lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje sie przyczyny podjecia
danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zgtaszajgcej naruszenie
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przesta¢
informacje zwrotna.

§ 16. 1. Kanaty komunikacji przyjete w niniejszej procedurze sg niezalezne od kanatéw komunikacji
wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci Ksigznicy Podlaskiej.

2. Kanaty komunikacji, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniajg kompletnos¢, poufnoé¢ i integralno$é
danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem osdb nieupowaznionych, a takze pozwalajg na
przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania
wyjasniajgcego.

Rozdziat 4
Zgloszenia zewnetrzne

§ 17. 1. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informaciji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 18. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy oraz
inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 19. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w Ksigznicy Podlaskiej poprzez przestanie drogg mailowg do kierownikéw dziatéw
oraz poprzez zamieszczenie na witrynie internetowe;.

§ 20. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Ksigznicy Podlaskiej —
Ksigznica Podlaska przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.



