Zalgcznik nr 1

do Zarzgqdzenia nr 25/2024

Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej
w Bielsku-Bialej

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA

DOKONYWANIA ZGELOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN

NASTEPCZYCH W PEDAGOGICZNEJ BIBLIOTECE WOJEWODZKIEJ W
BIELSKU-BIALEJ

Rozdzial 1
Przepisy ogélne, definicje

§ 1. Ustala sie procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Pedagogiczne] Bibliotece Wojewddzkiej w Bielsku-Bialej umozliwiajgcy
w sposob niezalezny i zapewniajgcy poufno$¢ zglaszania nieprawidlowosci w Pedagogiczne;j
Bibliotece Wojewoddzkiej w Bielsku-Biatej i podejmowania dziatan nastgpczych redukujgcych
to zjawisko.

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

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024 poz. 928);

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej
w Bielsku-Bialej (PBW);

bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Pedagogiczng Bibliotek¢ Wojewddzka w Bielsku-
Bialej (PBW) wraz z Filiami;

sygnali$cie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub osoba z nig powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktéra moze
dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art, 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024
r. poz. 17);

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w PBW, w ktdrym sygnalista uczestniczy! w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowata, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;
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9) Kkontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszle
dziatania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia
funkcji w PBW lub na rzecz PBW, w ramach kt6rych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ do§wiadczenia dzialan odwetowych;

10) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ procedur¢ zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Pedagogiczne]j Bibliotece Wojewddzkiej w Bielsku-
Biatej;

11) zgloszeniu — nalezy przez to rozumic¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie
zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie;

12) Rejestrze —nalezy przez to rozumieé Rejestr zgloszen naruszefi, prowadzony zgodnie z niniejsza
procedurg;

13) Koordynatorze ds. zgloszen — nalezy przez to rozumie¢ osobg przyjmujgcg zgloszenie;

14) kanale informacyjnym- nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne rozwigzania organizacyjne
oraz techniczne stuzgce do zglaszania nieprawidtowosci w Pedagogicznej Bibliotece
Wojewddzkiej w Bielsku-Biate;;

15) dzialania odwetowe - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkod¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnalisci;

16) dzialaniu nastepezym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez bibliotekg w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postgpowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury przyjmowania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszef
zewngetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

17) 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 wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych;

18) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan;

19) Komisji ds. naruszefi prawa — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ odpowiedzialng za
prowadzenie postepowania dot. zgloszenia nieprawidlowosci, zgtoszenia sygnalizacyjnego do
kompleksowego wyjasnienia okolicznodci opisanych w zgloszeniu, dzialajgca wg zasad
okreslonych dla postgpowania wyjasniajacego.

Rozdzial 2
Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

§ 3. 1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢é dokonane ustnie, pisemnie, w tym w postaci
elektroniczne;.
2. Zgloszenie wewngtrzne moze byé dokonane w nastepujgcy sposob:
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1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Pedagogicznej Biblioteki
Wojewodzkiej w Bielsku-Bialej, 43-300 Bielsko-Biata ul. Komorowicka 48;
2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do sekretariatu biblioteki;
3) za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej na adres e-mailowy
sygnalista@pbw.bielsko.pl lub adres do dorgczen elektronicznych biblioteki;
4) bezposrednio w siedzibie biblioteki do dedykowanej skrzynki,
5) gdy zgtaszajacy wystgpi z wnioskiem o zorganizowanie bezposredniego spotkania,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie: protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez biblioteke.
3. W przypadku przekazywania pisma w sposob o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 lub 2, pismo
nalezy przekazaé w zaklejonej kopercie z klauzulg "poufne” i umiescié¢ w kolejnej zaklejonej
kopercie.
4. Przyjmowane sg wylgcznie zgloszenia podpisane imieniem i nazwiskiem. Nie jest nadawany
bieg zgltoszeniom anonimowym.
5.Zgloszenie, o kiérym mowa w ust. 1 powinno szczegélowo opisywaé zdarzenie.
W zgloszeniu nalezy w szczegdlnoscei:
1) wskaza¢ osobe, ktérej dotyczy zgloszenie;
2) wskazac przedmiot naruszenia;
3) przedstawi¢ date i miejsce jego wystapienia lub czas trwania, z zastrzezeniem ust. 7;
4) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie (jezeli sygnalista takimi
dowodami dysponuje);
5) przedstawi¢ informacje, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego
spotkania;
6) podac dane sygnalisty, w tym status tej osoby oraz dane osobowe;
7) podaé dane oséb, ktore pomagajg w dokonaniu zgloszenia oraz oséb powigzanych ze
zglaszajacym zgodnie z § 5. 1.
8) wskazaé adres na ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie zgloszenia.
6. Wzér zgloszenia naruszenia prawa okresla Zalgcznik nr 1 do Procedury.
7. Daty wystapienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 nie wskazuje
si¢ w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktorego prawdopodobnie dojdzie.

§ 4. 1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen w bibliotece, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji jest Koordynator ds. zgloszen.
2. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika,
pracownik ten jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji moggacych skutkowaé ustaleniem toZsamosci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego  przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi, bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§ 5. 1. Zgloszenia wewngtrznego moga dokonywaé w szczegdlnoscei:
1) pracownicy biblioteki;
2) byli pracownicy biblioteki;
3) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w bibliotece;
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4) stazysci, praktykanci;
5) osoby $wiadczace prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy;

2. Zgloszenie opatruje si¢ numerem nadanym w rejestrze zgloszent wewngtrznych, o ktérym
mowa w art. 29 ust. 1 ustawy stanowiacy Zalgcznik nr 5 do Procedury.

§ 6. Zgloszenie wewnetrzne nic narusza postanowien rozdziatu 4, z tym ze zacheca sig osoby
dokonujace zgloszen, aby stosowaly w pierwszej kolejnosci procedure przewidziang
w Rozdziale 2 §3 pkt. 2 w przypadku naruszen w szczegdlnosci dotyczacych: zamowiefi
publicznych, bezpieczehstwa sieci i systeméw teleinformatycznych, ochrony prywatnosei
i danych osobowych, korupcji, intereséw finansowych jednostki.

§ 7.1. Zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgloszen wewnetrznych;

2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewngtrznych jest Koordynator ds.
zgloszen;

3. W rejestrze zgloszen odnotowywane sg wszystkie otrzymane zgloszenia o popetnieniu lub
mozliwosci popelnienia naruszenia, bez wzgledu na poZniejszy przebieg postgpowania.

Rozdzial 3
Dzialania naste¢pcze

§ 8. 1. Do rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych wyznaczona zostaje

Komisja ds. naruszef prawa zwana dalej Komisja, w skiad ktérej wehodzg przynajmniej 3 osoby.

2. Komisja dziata na podstawic upowaznienia Dyrektora stanowigcego Zalgcznik nr 4 do

Procedury

3. Komisja dokumentuje podejmowane dziatania poprzez sporzadzenie protokotu.

4. Jezeli powstanie konieczno$¢ podjecia decyzji przez Komisjg, podejmowana jest ona zwyklg

wigkszo$cig glosow.

5. Po wpltywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okre§lonymi w Procedurze.

6. Po otrzymaniu zgloszenia Komisja dokonuje wst¢pnej analizy zgtoszenia pod katem tego,

czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia.

7. Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego

w przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbgdnych do prowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego.

8. Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, oraz zachodzi

prawdopodobiefistwo wystgpienia nieprawidlowosci, a takze gdy nie zachodzg przestanki

z pkt. 7 nast¢puje wszczecie postgpowania wyjasniajacego.

9. Komisja przekazuje osobie zglaszajacej naruszenie informacj¢ o przyjeciu zgloszenia

w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, poprzez wskazany preferowany sposéb kontaktu

zwrotnego a w braku jego wskazania, w jakikolwiek sposdb umozliwiajacy zapoznanie sig

z powyzszg informacjg przez osobg¢ dokonujaca zgtoszenia.

Wzér potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowi Zalgcznik

nr 2 do Procedury.
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10. Komisja w ramach postepowania wyjasniajacego rozpatruje zgloszenie, a takze podejmuje
dziatania nastepcze, bez zbednej zwloki, w sposob zapewniajacy petna poufno$¢ danych
1 informac;ji.
11. Komisja rozpatruje zgtoszenia kierujgc si¢ nalezyta starannosciag w sposob poufny przy
zalozeniu zasady bezstronnosci, petnego obiektywizmu, oraz uczciwosci.
12.Komisja przekazuje zglaszajgcemu informacj¢ zwrotna o wyniku postgpowania
wyjasniajacego W terminie nieprzekraczajacym 3 miesigey od dnia potwierdzenia przyjgcia
zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu w terminie 3 miesigey
od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.
13. W wyniku podjetych dziatan nastgpczych tj. w przypadku ustalenia catoksztattu okolicznosci
zwiazanych ze zgloszeniem Komisja podejmuje decyzje w kwestii zasadnosci zgloszenia.
Zgloszenie moze zosta¢ uznane za:
a) zasadne — wowczas podejmowane sg dalsze kroki w postaci dzialan naprawczych stosownych
do stwierdzonych naruszen lub zawiadamia si¢ wlasciwe organy Scigania,
b) bezzasadne - wowczas zgloszenie zostaje oddalone.
14. Komisja moze zwrdci¢ si¢ do dyrektora o umozliwienie udziatu w dochodzeniu
wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajgcym innych pracownikéw PBW, ktorych udzial,
z uwagi na posiadang wiedze, do$wiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym
zgloszeniem, moze przyczynié si¢ do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgloszenia.
15. W przypadku, gdy okolicznoéci sprawy za tym przemawiaja, Komisja moze za uprzednig
zgoda dyrektora zasiegaé opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym biegtego, radcy
prawnego, specjalisty z danego zakresu.
16. Komisja, uwzgledniajagc materiat dowodowy, sporzadza raport z przeprowadzonego
postepowania, ktéry przedstawia dyrektorowi w terminie nie diuzszym niz 2,5 miesigca od dnia
przyjecia zgloszenia.
W raporcie nalezy wskaza¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zgtoszenia;

2) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postgpowaniu wyjasniajgcym;

4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§ 9. Po zapoznaniu sie z raportem, o ktérym mowa w pkt. 16, dyrektor podejmuje odpowiednie
srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce pracownikow
odpowicdzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajace postawaniu naruszen prawa
W przysziosci.

§ 10. 1. Dyrektor przekazuje sygnaliécie informacje zwrotna, w ktorej stwierdza wystgpienie lub
stwierdza brak wystapienia naruszenia prawa oraz informuje o srodkach, ktére zostaty lub
zostana zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje sig
przyczyny podjecia danego dzialania.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zgtaszajacej naruszenie
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, w terminie 3 miesigcy od uptywu
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7 dni od dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przestaé informacj¢ zwrotna.

§ 11.1. Kanaly komunikacji przyjete w niniejszej procedurze sg niczalezne od kanaléw
komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej dziatalnosci PBW.

2. Kanaly komunikacji, o ktérych mowa w ust. 1 zapewniaja kompletno$é, poufnosé
i integralno$é danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostgpem oséb nieupowaznionych,
a takze pozwalajg na przechowywanie informacji w sposob trwaly w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.

Rozdzial 4
Zgloszenia zewngtrzne

§ 12. 1. Tryb dokonywania zgloszen zewn¢trznych okreslaja przepisy rozdziatu 4 Ustawy.

2. Zgloszenie zewnctrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngtrznego.

3. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdzial 5
Dzialania odwetowe

§ 13.1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym
7 pracg zglaszajacego, ktoremu przyznana zostala ochrona w oparciu o przepisy niniejsze]
Procedury, w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zglaszajagcego wszelkich dziatan
odwetowych, jak réwniez grozby lub proby ich zastosowania, o ktérym mowa w art. 11-22
Ustawy.

2. Ponadto zgodnie z ustaws: ,.kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc,
ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do lat 2”.
Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 14. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy oraz
inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 15. Pracownicy zatrudnieni w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej w Bielsku-Biatej
zapoznaja sie z Procedura, a fakt ten potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem. W przypadku
pracownikéw przyjmowanych do pracy, dyrektor zapoznaje pracownika z Procedurg przed
dopuszczeniem do pracy.

§ 16. Pracownicy potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z trescig Procedury na pismie, zgodnie
7 wzorem, stanowigcym Zalgcznik nr 3 do Procedury.

§ 17. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace poprzez wystanie droga mailows imienng pracownikow.
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§ 18. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego  podstawe $wiadczenia pracy lub ustlug lub pelnienia funkeji,
w bibliotece, PBW przekazuje informacje o procedurze zgloszen wewneirznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Bielsko-Biala, 25 wrzesénia 2024 .
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