Zatqgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 21/2024
Dyrektora MBP w Zabrzu z dnia 24.09.2024 r.

Procedura zglaszania naruszen prawa (sygnalista)
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu

Rozdzial I. Postanowienia ogélne

§ 1. Uwagi ogolne
Procedura zgtaszania naruszen prawa (sygnalista) w Miejskiej Bibliotece Publicznej im.
Jerzego Fusieckiego w Zabrzu zwana dalej Procedurg okresla zasady zglaszania informacji o
naruszaniu prawa, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych
zgloszen o naruszaniu prawa w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w
Zabrzu zwanej dalej Biblioteka.

Przyjeta w Bibliotece Procedura umozliwia przekazywanie informacji o nieprawidlowosciach
za posrednictwem latwo dostepnych kanalow, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgloszenia, a rownoczes$nie zapewniajacy ochrone przed skierowanymi przeciwko
sygnaliscie dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§ 2. Slownik pojec
Podstawowe definicje uzyte na potrzeby niniejszej Procedury:

a) dzialanie nastepcze — dzialanie podjete przez Biblioteke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie dzialan okreslonych
niniejsza Procedura;

b) dzialanie odwetowe — 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 wyrzadzic
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

c) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Bibliotece, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

d) informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub



podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dzialan;

e) kontekst zwigzany z pracq — przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Bibliotece lub
na rzecz Biblioteki, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan odwetowych;

f) organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w
& 3 ust. 1 niniejszej Procedury;

g) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora dopuscila sie naruszenia prawa,
jest powigzana;

h) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracq i ktorej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

i) osoba powigzana z sygnalisty — osoba fizyczna, ktéora moze doswiadczy¢ dzialan
odwetowych, w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

j) podmiot prawny — podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
k) podmiot prywatny — osoba fizyczna prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza, osoba prawna

lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnosc¢ prawng, lub pracodawca, jezeli nie sa podmiotami publicznymi;

1) podmiot publiczny — podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o
otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

m) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu do wiadomosci publicznej;

n) zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej Procedurze;

0) zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Bibliotece informacji o naruszeniu
prawa;

p) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

q) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

r) RODO - Rozporzadzenie 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 3. Zasady zglaszania naruszen prawa
Zgloszenie naruszenia prawa, bedgce dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym z prawem
lub majgcym na celu jego obejscie, dotyczy w szczegélnosci:



a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

¢) ushug, produktéw i rynkéow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) ochrony srodowiska;

g) ochrony konsumentow;

h) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

i) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

j) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

1) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

2. Przepisow Procedury nie stosuje sie, jezeli:

a) zgloszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w kontekscie pracy w Bibliotece;

b) informacja zawarta w zgloszeniu dotyczy obowigzujacych w Bibliotece regulacji
wewnetrznych lub standardéow etycznych zawartych w Kodeksie etyki pracownikéw
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu,

c) informacja zawarta w zgloszeniu jest objeta przepisami o ochronie informacji niejawnych
oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego.

3. Zgloszenia naruszenia prawa moze dokona¢ osoba fizyczna, ktéra uzyskala informacje na
temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg w Bibliotece, w tym:

a) pracownik, rowniez juz po ustaniu stosunku pracy;

b) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktora uzyskala informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji;

c) osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca i inne osoby prowadzgce dzialalno$¢ na wlasny rachunek w zakresie, w
jakim te osoby wykonywaly zadania dla Biblioteki;

e) inne osoby w jakikolwiek sposob zwigzane z Bibliotekq, m. in. stazysta, praktykant,
wolontariusz, pracownik tymczasowy;

4. W Bibliotece nie wprowadza si¢ systemu zachet do korzystania z procedury zgloszen
wewnetrznych.

§ 4. Stosowanie Procedury

1. Pracownicy Biblioteki zobowigzani sq do zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury, a jej -

znajomosc i zaakceptowanie potwierdzi¢ podpisaniem os$wiadczenia, ktérego wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.



2. Osoby:

a) ubiegajgce sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia funkcji, lub petnienia
shuzby;

b) nie zwigzane juz z Bibliotekg Zadnym rodzajem umowy o prace, a ktére uzyskaly
informacje na temat naruszenia w kontekscie zwigzanym z pracq w Bibliotece, chcace
skorzystac z prawa do zgloszenia naruszenia;

c) osoby reprezentujgce pracownikow podmiotéw wspolpracujacych z Bibliotekq, badz sami
pracownicy tych podmiotow;

moga zapoznac sie z trescig niniejszej procedury poprzez strone internetowq Biblioteki, badz

u Koordynatora ds. Zgloszen w siedzibie dyrekcji Biblioteki przy ulicy ks. J. Londzina 3 w
Zabrzu.

3. Dyrektor Biblioteki powotuje Koordynatora ds. Zgloszen, zwanego dalej Koordynatorem,
ktory w sposéb bezstronny, dziala na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora
Biblioteki. Z zastrzezeniem § 6 ust. 4 Procedury nie powoluje sie¢ odrebnych osob do
przyjmowania i rozpatrywania zgloszen. Wzoér upowaznienia stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

4. Koordynator:

a) podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki;
b) odpowiada za przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i weryfikacje zgloszen;
¢) koordynuje dziatania nastepcze;

d) odpowiada za komunikacje z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe informacje oraz
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna;

e) odpowiada za przygotowanie raportu koncowego.

5. W przypadku wygasniecia stosunku pracy Koordynatora, badZ podjecia przez Dyrektora
Biblioteki decyzji o jego odwolaniu, Dyrektor Biblioteki niezwlocznie dokonuje wyboru
nowego Koordynatora.

Rozdzial I1. Zgloszenia wewnetrzne

§ 5. Tryb dokonywania zgloszenia wewnetrznego
1. Wewnetrznego zgloszenia naruszenia mozna dokonac:

a) pisemnie, sktadajac je osobiscie w sekretariacie Biblioteki badZz wysylajac poczta na adres
Biblioteki: 41-800 Zabrze, ul. ks. J. Londzina 3, z adnotacja: ,,dostarczy¢ Koordynatorowi
ds. Zgloszen”,

b) wysylajac e-mail na adres zgloszenia@biblioteka.zabrze.pl;

c) osobiscie, ustnie w czasie spotkania z Koordynatorem (zorganizowanego w terminie 14
dni od dnia otrzymania takiego wniosku), podczas ktérego, za zgodq sygnalisty, zostanie
sporzadzony protokot zgloszenia w oparciu o Karte Zgloszenia Naruszenia, o ktorej mowa
w ust. 3 ponizej. W celu sporzadzenia szczegolowego protokotu zgloszenia spotkanie
zostanie utrwalone na nosniku. Zglaszajagcy moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i-
zatwierdzenia protokohu przez jego podpisanie.

2. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia chciatyby ztozy¢ osoby z grup wymienionych w § 4



4.

5.

1

ust. 2 zaleca sie by dolgczyly do niego Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Procedury
zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Zgloszenia mozna dokona¢ z wykorzystaniem Karty Zgloszenia Naruszenia, ktorej wzor
stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej Procedury, lub w innej formie, zawierajacej przejrzyste i
pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia.

W celu skutecznego podjecia dzialan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista winien podac adres do kontaktu.

Zgloszenie w szczegolnosci powinno zawierac:
a) dane zglaszajgcego;
b) dane kontaktowe zglaszajacego;

c) opis relacji laczacej osobe, ktéra uzyskata informacje na temat naruszen w kontekscie
zwigzanym z pracq w Bibliotece a Biblioteka;

d) opis przedmiotu naruszenia, oséb, ktorych dotyczy zgloszenie, w tym potencjalnych
sprawcOw naruszenia, oraz daty zaistnienia naruszenia i/lub uzyskania informacji o
naruszeniu;

e) charakter nieprawidtowosci w szczegolnosci:
e podejrzenie przygotowania, usilowania lub popehienia naruszenia;
e niedopehienie obowigzkéw lub naduzycie uprawnien;
e niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach;
* nieprawidlowos$ci w organizacji dzialalnosci Biblioteki;
e inne

f) wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;

g) wskazanie os6b zwigzanych ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;

h) wskazanie osdb, z ktorymi osoba dokonujaca zgloszenia kontaktowala sie w danej

sprawie;
i) inne okolicznosci istotne dla sprawy.
Zgloszenie moze zawierac rowniez dowody potwierdzajace zgloszone naruszenie.

Zgloszenie anonimowe zostanie zarejestrowane wraz z odpowiednia adnotacja, lecz nie bedzie
rozpatrywane z uwagi na brak mozliwosci weryfikacji autora zgloszenia. W szczegdlnych
przypadkach, mimo anonimowego zgloszenia, gdy z jego treSci wynika wysokie
prawdopodobienstwo naruszenia, Koordynator moze postanowi¢ o podjeciu dalszych dziatan.
Koordynator w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia naruszenia potwierdza
zgtaszajacemu jego otrzymanie, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszej
Procedury.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Koordynator moze zwrdcic sie do 0séb
zaangazowanych w sprawe o udzielenie dodatkowych, niezbednych wyjasnien.

§ 6. Tryb rozpatrywania zgloszenia
Koordynator kazdorazowo informuje Dyrektora Biblioteki o wplynieciu zgtoszenia naruszenia -
i wszczeciu postepowania wyjasniajacego. Jesli sprawa dotyczy bezposrednio Dyrektora
Biblioteki zostaje poinformowany Zastepca Dyrektora Biblioteki, ktory przejmuje bezposredni



nadzor nad Koordynatorem w tym zakresie.

2. Zastepca Dyrektora Biblioteki zostaje takze poinformowany i przejmuje nadzor w przypadku
dhuzszej nieobecnosci Dyrektora Biblioteki.

3. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy Koordynatora, badz w jakimkolwiek stopniu
narusza jego bezstronno$¢ w prowadzeniu weryfikacji zgloszenia lub dalszego prowadzenia
procedury, Dyrektor Biblioteki, badZ w szczegdlnych przypadkach jego Zastgpca, wyznacza
innego pracownika do poprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, na podstawie
jednorazowego upowaznienia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.

4. Dyrektor Biblioteki, badz w szczegolnych przypadkach jego Zastepca, wyznacza innego
pracownika do poprowadzenia zgloszenia réwniez na czas nieobecnosci Koordynatora z
powodu zdarzen losowych. Po powrocie do pracy Koordynator przejmuje weryfikacje
zgloszenia, jezeli nie zostalo ono w tym czasie zamknigte. Pracownik ten dziala wowczas na
podstawie jednorazowego upowaznienia, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej
Procedury.

5. Zgloszenia beda rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wplywu, chyba Ze za nadaniem danej
sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

6. Po otrzymaniu zgloszenia i przekazaniu stosownych informacji Dyrektorowi Biblioteki, badz
w szczegoblnych przypadkach jego Zastepcy, Koordynator:

a) decyduje, czy zgloszenie podlega rozpatrzeniu w mysl niniejszej Procedury;

b) zgloszenie nie spelniajace wymogéw formalnych, zostaje odrzucone;

¢) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia i na jej podstawie albo przystepuje do dalszego
procedowania zgodnie z ust. 6 d) ponizej albo pozostawia zgloszenie bez nadania dalszego
biegu;

d) jesli uzna zgloszenie za zasadne, nadaje zglaszajacemu status sygnalisty i wdraza proces
weryfikacji zgloszenia;

e) przesyla zglaszajagcemu potwierdzenie przyjecia zgloszenia, lub informacji o jego
odrzuceniu lub tez pozostawieniu bez nadania dalszego biegu, jezeli zglaszajacy podat
adres do kontaktu;

f) wpisuje zgloszenie do Rejestru Zgloszen Wewnetrznych, o ktorym mowa w § 7 niniejszej
Procedury.

7. Zgloszenie moze zostac uznane za bezzasadne, gdy:
a) wykluczono istnienie naruszenia prawa;

b) ze wzgledu na niewystarczajacy zakres informacji lub wspolpracy z sygnalistg nie bylo
mozliwe rozpoznanie zgloszenia i dokonanie jego weryfikacji;

c) zgloszenie dotyczy naruszen regulowanych innymi przepisami wewnetrznymi Biblioteki,
ktore nie sg rozpatrywane w niniejszej Procedurze;

d) stwierdzono, zZe zaistnialy inne przyczyny uniemozliwiajace rozpoznanie zgloszenia.

8. Celem wstepnego, jak i dalszego postepowania weryfikacyjnego jest ustalenie stanu
faktycznego zgloszenia.

9. W zaleznosci od tematu zgloszenia naruszenia Koordynator konsultuje prowadzony proces
wyjasniania zgloszenia z odpowiednia komorka Biblioteki, w celu uzyskania dodatkowych -
informacji i wyjasnien oraz podjecia wilasciwych dzialan nastepczych.

10. W przypadku przeprowadzenia rozmow ze Swiadkami naruszenia i osoba, ktdrej zarzucono



11.

12,

13.

naruszenie, z kazdego spotkania sporzadza sie oddzielny protokol, ktory zostaje podpisany
przez osoby zainteresowane i wiyczony do dokumentacji zgloszenia.

Kazda z os6b zaangazowanych w rozpatrywanie zgloszenia zobowiazana jest do zachowania
obiektywizmu i bezstronnos$ci przy dokonywaniu oceny konkretnych przypadkow, pod
rygorem sankcji wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.

Wszystkie osoby zaangazowane w rozpatrywanie zgloszenia oraz osoby wskazane w
zgloszeniu sg zobowigzane do zachowania poufnosci informacji i danych osobowych, o
ktorych dowiedzieli sie lub maja do nich dostep w zwiazku z realizacjq zadan wynikajacych z
niniejszej Procedury i nie mogg ich udostepnia¢ osobom nieupowaznionym ani w inny sposéb
rozpowszechnia¢ lub wykorzystywac, chyba ze co innego wynika z przepisow prawa.
Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 12 powyzej, dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie.

§ 7. Tryb dokumentowania zgloszenia

Kazde zgloszenie naruszenia, w tym anonimowe, zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgloszen
Wewnetrznych, dalej jako Rejestr, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania. Wzor
Rejestru stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszej Procedury.

Dostep do danych zawartych w Rejestrze przyshuguje Dyrektorowi Biblioteki, badz jego
Zastepcy oraz Koordynatorowi z uwzglednieniem § 6 ust. 3 i 4 Procedury, z wylgczeniem tej
czesci Rejestru, ktora dotyczy zgloszenia lub zgloszen dotyczacych odpowiednio Dyrektora
Biblioteki, jego Zastepcy oraz Koordynatora.

Dostep do danych zawartych w Rejestrze przystuguje rowniez organom publicznym w zwigzku
z prowadzonymi czynnosciami i na zasadach okre$lonych przepisami prawa.

Biblioteka gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osaéb.

§ 8. Raport koncowy

1. Wynikiem dzialan Koordynatora, po nadaniu dalszego biegu zgloszeniu zgodnie z § 6 ust. 6d)
Procedury jest sporzadzenie raportu okreslajgcego w szczegdlnosci:

a) ocene zasadnosci zgloszenia naruszenia;

b) omdwienie podjetych czynnosci;

¢) rekomendacje co do dalszego postepowania, w tym dzialan nastepczych, w szczegolnosci
wzgledem sprawcy lub sprawcow naruszen.

2. Raport jest dokumentem poufnym, a jego tres¢ moze zosta¢ ujawniona tylko Dyrektorowi

Biblioteki, badz jego Zastepcy, jesli to on odpowiada za prowadzone zgloszenie.

3. Dostep do raportu przyshuguje takze organom publicznym w zwigzku z prowadzonymi

czynnosciami i na zasadach okreslonych przepisami prawa.

§ 9. Dzialania nastepcze



1. W toku prac wyjasniajacych zgloszenie moze zosta¢ uznane za bezzasadne, zgodnie z
wytycznymi zawartymi w § 6 ust. 6 niniejszej Procedury, wowczas zgloszenie zostaje
oddalone, o czym Koordynator informuje pisemnie Dyrektora Biblioteki, badz w
szczegolnych przypadkach jego Zastepce, wraz z uzasadnieniem niewprowadzania dziatan
nastepczych.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Koordynator
rekomenduje Dyrektorowi Biblioteki, badZ jego Zastepcy, podjecie dzialan nastgpczych, w
szczegolnosci:

a) poinformowanie osoby poszkodowanej o przystugujacych jej srodkach ochrony prawnej;
b) wobec osoby/oséb odpowiedzialnej/ych za naruszenie:
¢ nalozenie kary porzadkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
e wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy;

e 7adania odszkodowania dla Biblioteki;

¢) w przypadku, gdy naruszeniu winna jest osoba pracujaca w jednostce wspotpracujgcej z
Bibliotekq, umowa o wspolpracy moze zosta¢ rozwiazana;

d) podjecie dzialan majacych na celu zapobiegniecie w przyszlosci dalszym tego typu
naruszeniom poprzez m. in.:
e wprowadzenie odpowiednich regulacji wewnetrznych;
e szkolenia dla pracownikow;
e zmiany w zakresie kontroli/nadzoru nad okreslonymi obszarami w strukturze,

e) zawiadomienie wlasciwych organéw zewnetrznych, w tym organéw S$cigania, w

przypadku stwierdzenia popelnienia lub podejrzenia popelnienia przestepstwa.

3. Koordynator w nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia sygnaliscie
przyjecia zgloszenia wewnetrznego przekazuje mu informacje zwrotng. Jesli sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przesta¢ potwierdzenie zgloszenia, termin informacji
zwrotnej to 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie
podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotng. Wzor Karty
Informacji Zwrotnej stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszej Procedury.

Rozdzial I11. Sygnalista

§ 10. Informacje ogolne

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, o ktérej mowa w § 3 ust. 3 niniejszej Procedury, ktora zglasza
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z
pracg w Bibliotece.

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa. Ochrona przystuguje
rowniez osobie powigzanej z sygnalista oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. ‘

3. Ochrona sygnalistow dotyczy ochrony danych osobowych oraz ochrony przed dziataniami
odwetowymi.



O nadaniu statusu sygnalisty decyduje Koordynator po wstepnej weryfikacji zgloszenia.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnos$ci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w
szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem zapisow § 3 ust. 2 c) niniejszej Procedury, pod warunkiem
ze sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzic, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.

Osoba dokonujgca nieprawdziwego zgloszenia badz wykorzystujaca zgloszenie w zlej wierze
lub w sposéb uwlaczajacy i szkodzacy innemu pracownikowi Biblioteki, nie otrzymuje statusu
sygnalisty.

Osoba dokonujaca Swiadomie nieprawdziwego zgloszenia podlega karze okreslonej w § 15
ust. 6 niniejszej Procedury.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadosCuczynienia za naruszenie doébr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonal takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 11. Dane osobowe

. Dane osobowe pozyskane w zwigzku ze zgloszeniem przetwarzane sg na podstawie i zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, w szczegolnosci ogélnego rozporzadze-
nia o ochronie danych (RODO), z uwzglednieniem wylgczen wynikajgcych z Ustawy.

. Administratorem danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna im. Jerzego Fusiec-
kiego z siedzibg w Zabrzu (41-800), ul. ks. J. Londzina 3, zwana Biblioteka.

. Wyjasnien w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi udziela Inspektor Ochrony Danych;
kontakt: daneosobowe.iod@biblioteka.zabrze.pl lub listownie na adres Administratora.

. Dane bedg przetwarzane w celu spelnienia obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (art. 6 ust. 1 lit. c RODO), tj. w celu
przyjecia zgloszenia i jego weryfikacji, komunikacji z sygnalistg, podjecia dziatan nastep-
czych oraz postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Administrator przetwarza dane osobowe zawarte w zgloszeniu w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre
nie majq znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sq niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, zZe nie majq one znaczenia dla sprawy.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych zawartych w zgloszeniu, dopuszczone sg wylgcznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie Administratora. Osoby upowaznione sa zobowia-
zane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dzialan na-
stepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego
wykonywaly te prace.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty oraz w przypadku, gdy



ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawa.

8. Dane osobowe, w niezbednym zakresie, mogq by¢ udostepnione podmiotom $wiadczacym dla
Administratora ustugi prawne oraz obstuge IT.

9. Przetwarzane dane nie s3 transferowane do panstw trzecich oraz organizacji miedzynarodo-
wych, nie podlegaja réwniez zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowa-
niu.

10. W przypadku, gdy spelnione sq warunki okreslone w § 10 ust. 2 niniejszej Procedury, nie
przekazuje sie informacji o zrodle pozyskania danych osobowych, wynikajacej z przepisow
RODO, chyba ze sygnalista wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie.

11. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem, w tym informacje zawarte w reje-
strze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalen-
darzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zai-
nicjowanych tymi dzialaniami. Po tym okresie dane osobowe sa usuwane, a dokumenty zwig-
zane ze zgloszeniem niszczone (nie stosuje sie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach).

12. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu skutecznego podjecia dziatan
nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej sygnalista winien podac adres do kontaktu.

§ 12. Dzialania odwetowe

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dzialan. Wykaz dziatan odwetowych opisuje zalacznik nr 9 do niniejszej
Procedury.

2. Sygnalista, ktory doswiadczyl dzialan odwetowych zglasza ten fakt Koordynatorowi,
korzystajac z Karty Zgloszenia Dziatan Odwetowych stanowigcg zalacznik nr 10 do niniejszej
Procedury.

3. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci okreslonej w art. 14 Ustawy, lub prawo do zadoscuczynienia.

4. Osoba podejmujgca dziatania odwetowe podlega karze okreslonej w § 15 ust. 3-4 niniejszej
Procedury.

5. Zakaz dziatan odwetowych stosuje sie takze wobec:
a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;
b) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegolnosci stanowigcej wlasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej.

Rozdzial IV. Zgloszenia zewnetrzne

§ 13. Tryb dokonywania zgloszen zewnetrznych

1. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny wiasciwy dla naruszenia ze wzgledu na swoj zakres dzialania.

2. Organy wymienione powyzej ustalajg wlasng procedure przyjmowania zgloszen oraz-
podejmowania dziatan nastepczych.

3. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
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Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

b) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.

Zgloszenie zewnetrzne mozna réwniez zlozyc¢, w stosownych przypadkach, do instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego z pominieciem procedury zgloszen
wewnetrznych.

Rozdzial V. Ujawnienie publiczne

§ 14. Ujawnienie publiczne
Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

a) zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a Biblioteka, a nastepnie
organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg zadnych odpowiednich dziatan
nastepczych ani nie przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub

b) od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dzialan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej

. Wyjatkiem odnoszacym si¢ do zapisow, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, jest sytuacja, gdy

sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac takg informacje.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma

uzasadnione podstawy sadzic, ze:

a) naruszenie moze stanowic bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w
szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dzialania odwetowe, lub

c) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienistwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw, istnienia zmowy miedzy
organem publicznym a sprawcg naruszenia lub udzialu organu publicznego w naruszeniu.

Przy ocenie, czy dzialanie nastepcze, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, jest odpowiednie,
uwzglednia si¢ w szczegolnosci czynno$ci podjete w celu zweryfikowania informacji o
naruszeniu, prawidtowosc oceny informacji o naruszeniu oraz adekwatno$¢ srodkow podjetych
w nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym — w odpowiednim przypadku — w celu
zapobiegnigcia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.

Zapisow ust. 1-4 nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastepuje
bezposrednio do prasy i stosuje sie ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe
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Rozdzial VI. Przepisy karne

§ 15. Przepisy karne

Osoba uniemozliwiajgca lub istotnie utrudniajgca dokonanie zgloszenia podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Jezeli sprawca czynu okre$lonego w ust. 1 powyzej stosuje wobec sygnalisty przemoc, grozbe
bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Osoba podejmujgca dzialania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Jezeli sprawca czynu okre$lonego w ust. 3 powyzej dziala w sposéb uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

Osoba, ktora wbhrew przepisom Ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Osoba, ktéra dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, Ze do naruszenia

prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

Rozdzial VII. Przepisy koncowe

§ 16. Uwagi koncowe

Tekst niniejszej Procedury zostanie opublikowany na stronie internetowej Biblioteki w
dedykowanej do tego zakladce ,,Procedura wewnetrzna. Sygnalisci”, badZ u Koordynatora ds.
Zgloszen w siedzibie dyrekcji Biblioteki przy ulicy ks. J. Londzina 3 w Zabrzu..

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania jej do wiadomosci osob
wykonujgcych prace w sposob przyjety w Bibliotece.

Nieprzestrzeganie zasad niniejszej Procedury stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i moze by¢ przyczyna odpowiedzialnosci dyscyplinarnej okreslonej w
Kodeksie Pracy.

Niezaleznie od zastosowania kar, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, za naruszenie zasad
niniejszej Procedury obowigzujg kary przewidziane odpowiednimi przepisami prawa.

Zalgczniki:

1.

o L I i

Oswiadczenie dot. stosowania Procedury naruszen prawa (sygnalista) w (MBP) w Zabrzu
Upowaznienie dla Koordynatora ds. Zgloszen

Os$wiadczenie dot. stosowania Procedury naruszen prawa (sygnalista) w (MBP) w Zabrzu
Karta Zgloszenia Naruszenia

Potwierdzenie ztozenia zgloszenia o naruszeniu

Upowaznienie jednorazowe dla osoby zastepujacej Koordynatora ds. Zgloszen
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7. Rejestr Zgloszen Wewnetrznych w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w
Zabrzu

8. Karta Informacji Zwrotnej

9. Wykaz dziatan odwetowych

10. Karta Zgtoszenia Dziatan Odwetowych

wi DYREKTOR
lejskiej Bioi teki “ublicznej
im. Jerzego e i Q2w Zahrz

Toprasz
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MIEJSK A RIBLIOTEKA PUBLICZNA

. derzego Fusieckiegn

f.lfifm Zabrze, ul. ks. Jozefa Londring 3 Zatqcznik nr 1
NIP 23'3(';' = 142-24,(32) 271.75.57 do Procedury zgtaszania naruszen prawa (sygnalista)
~24-37-364, Regon 0007uv6421 w MBP w Zabrzu
OSWIADCZENIE
dot. stosowania Procedury zglaszania naruszen prawa (sygnalista)
w MBP w Zabrzu

Ja, nizej podpisana/y

Tiiiie. L FIOWESRIOE . versmsnnnssanmimsnsvunssnopms s s T S RS iR

bedgc pracownikiem Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu

oswiadczam niniejszym co nastepuije:

e zapoznalam/em si¢ z Procedurq zgtaszania naruszeri prawa (sygnalista) w Miejskiej
Bibliotece Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu obowigzujagca w Bibliotece i
zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania zaleceri ww. dokumentu;

* jestem Swiadoma/y faktu, iz za naruszenie zasad w/w Procedury obowiazuja kary
przewidziane odpowiednimi przepisami prawa.

Data / Podpis

Miejska Biblioteka Publiczna im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu
41-800 Zabrze, ul. ks. Jozefa Londzina 3
tel./fax: 32 271-42-24, 32 271-73-57
www.biblioteka.zabrze.pl, e-mail: biblioteka@biblioteka.zabrze.pl

DYREKTOR
Miejskiej i teii Pulk
im. Jerzego Fusicali

Toma‘szy&a siOw
7 A
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M. LT TOTTE A PIRLICZNA
41- @3 Zatqcznik nr 2

tel./tu 1-75-57 do Procedury zgtaszania naruszeri prawa (sygnalista)
NIP 648-24-5 /504, 1vegon 000706421 w MBP w Zabrzu

Upowaznienie dla Koordynatora ds. Zgloszen

na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

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

(imie i nazwisko)

do przyjmowania i weryfikacji zgloszenn wewnetrznych o naruszaniu prawa w Miejskiej Bibliotece
Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu (dalej jako Biblioteka), komunikacji z sygnalista,
podejmowania dziatan nastepczych oraz postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

38, IZ0] POOPISANDIT wionsisinsinisssnmiosssmsmmenmnmmms e veanss e mimmm ssmr s mpsemn
(imie i nazwisko Koordynatora ds. Zgtoszen)

oSwiadczam niniejszym co nastepuje:

1. Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, ktére uzyskam w zwigzku z
wypetnianiem obowiazkéw Koordynatora ds. Zgloszein w Bibliotece, tj. przyjmowania i
weryfikacji zgloszern wewnetrznych o naruszeniu, podejmowania dziatann nastepczych oraz
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami, tak w czasie mojego zatrudnienia, jak réwniez po
cofnieciu upowaznienia i/lub ustaniu stosunku pracy.

2. Zobowiazuje sie niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora Biblioteki, lub w szczeg6lnym przypadku
jego Zastgpce w sytuacji, gdy w procesie weryfikacji zgloszenia naruszenia wystapia
okolicznosci, ktére mogtyby wywota¢ uzasadniong watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci w
prowadzeniu weryfikacji, w szczegdlnosci pozostawanie z osobg poszkodowang lub sprawca w
relacjach osobistych lub zawodowych, lub zgloszenie naruszenia dotyczy Koordynatora.

(data i podpis Koordynatora ds. Zgloszen)
DYREKTOR

Miejskiej BibliotekiPublicznej




15KA BIBLIOTEKA P_UBLI("".' ' ) Zatqcznik :nr 3
im. Jerzego Fusm‘kwf‘\" . do Procedury zgtaszania naruszen prawa (sygnalista)
410 Zabrze, ul. ks. Jozefa Lond7i.
:..(3 :7( 32?37‘1-42-24. (32)271-75-2 w MBP w Zabrzu
P 048-24-37-364, Regon QU0 00=—1

OSWIADCZENIE
dot. stosowania Procedury zglaszania naruszen prawa (sygnalista)
w MBP w Zabrzu
Ja, nizej podpisana/y
IMIQ T NAZWISKO: «vvevveeieieeeiteecieeeeeestseciae e csrae st e s e s e see s st e esaeaeeesanes
PRBREL iiissnmsenmmmmsssnsassen ssssmnssssnerasssnsnnsains
O ubiegajacy si¢ o zatrudnienie w Bibliotece badZz podejmujacy zobowigzanie pracy

wobec Biblioteki inne niz umowa o prace, niezaleznie od rodzaju umowy*

O nie zwigzany juz z Biblioteka zadnym rodzajem umowy o prace, a ktéra/y uzyskata/t
informacje na temat naruszenia w kontekscie zwigzanym z praca w Bibliotece, chcaca/y
skorzystac z prawa do zgloszenia naruszenia*

O bedacy pracownikiem podmiotu wspépracujacego z Biblioteka*

O reprezentujac podmiot wspolpracujacy z Bibliotekg*

* zaznaczy¢ wiasciwe

o$wiadczam niniejszym co nastepuje:

e Miatam/mialem mozliwo$¢ zapoznania si¢ z Procedurq zgtaszania naruszern prawa
(sygnalista) w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu
obowigzujgca w Bibliotece

e jestem S$wiadoma/y faktu, iz za naruszenie zasad w/w Procedury obowigzuja kary
przewidziane odpowiednimi przepisami prawa.

Data / Podpis

Miejska Biblioteka Publiczna im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu
41-800 Zabrze, ul. ks. Jozefa Londzina 3

tel./fax: 32 271-42-24, 32 271-73-57 DYREK

www.biblioteka.zabrze.pl, e-mail: biblioteka@biblioteka.zabrz¥pliskiej Bibliote

Tomaf/z Iwasiow



MIEJSKA BIRLIOTEKA PUBLICZNA
im. Jerzego Fusieckiego

41-800 Zabrze, vl. ks. Jozeta Londzina 3

tel./fax: (32) 271-42-24, (32) 2/1-75-37
NIP 648-24-37-364, Regon 0007uv0421 Zalgcznik nr 4
do Procedury zgtaszania naruszen prawa (sygnalista)
w MBP w Zabrzu
Karta Zgloszenia Naruszenia

1. Data wplywu zgloszenia.

2. Dane zglaszajacego:

a) w przypadku pracownika Biblioteki: imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy/komorka
organizacyjna;

b) w przypadku innej osoby, o ktérej mowa w § 3 ust. 3 b) — 3 e) Procedury: imie i nazwisko,
okreslenie powigzania z Biblioteka.

3. Dane kontaktowe zglaszajacego (mozna podac tylko jeden rodzaj):

a) telefon
b) adres do korespondencji
c) adres e-mail.

4. Data zaistnienia naruszenia.

5. Data powziecia wiedzy o naruszeniu.

6. Obszar naruszenia okreslony w § 3 ust. 1 Procedury.

7. Charakter nieprawidlowosci:

a) podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia naruszenia;

b) niedopelnienie obowigzkow lub naduzycie uprawnien;

¢) niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach;
d) nieprawidlowosci w organizacji dzialalnosci Biblioteki;

e) inne, nie wymienione powyzej.

8. Opis przedmiotu naruszenia: szczegotowe okolicznosci oraz sposob, w jaki uzyskano o nim
wiedze, z uwzglednieniem oso6b istotnych dla jego zaistnienia, wskazania czasu i miejsca, inne
informacje istotne dla sprawy.

9. Dane osoby, ktorej wedhug zglaszajacego dotyczy naruszenie: imie i nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy/komorka organizacyjna.

10. Dowody istotne dla sprawy.

11. Osoba pokrzywdzona (jezeli dotyczy): imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy/komorka
organizacyjna.

12. Dane osobowe swiadka/swiadkow naruszenia.



13. Dodatkowe informacje o zgloszeniu:

a)

b)

czy zglaszalas/zglaszale$ te nieprawidtowosci juz wezesniej? Jesli tak, to kiedy, komu
i w jakiej formie? Czy otrzymalas/ otrzymates odpowiedz na zgloszenie?

czy byto to zgloszenie wewnetrzne (w ramach Biblioteki), np. jako powiadomienie
przetozonego, badz w ramach innych ustalen regulaminowych?

czy bylo to zgloszenie zewnetrzne przewidziane ustawq z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).

14. Dodatkowe informacje, ktore nie zostaly ujete w zadnej powyzszej kategorii.

15. Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

a)

b)

c)

d)

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu informacje o naruszeniu
sg prawdziwe;

ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczace zgloszonego przedmiotu naruszenia;

mam S$wiadomo$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych ze zgloszeniem
nieprawdziwego naruszenia;

miatam/miatem mozliwos$¢ zapoznania sie z dokumentem Procedury;

zapoznatam/em sie z informacja o przetwarzaniu danych osobowych przez Biblioteke
(klauzula informacyjna) zawartg w § 11 Procedury.

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

data i podpis zgtaszajqgcego naruszenie

DYREKTOR




MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

im. Jerzego Fusieckiego i
41-800 Zabrze, vl. ks. Jozefa Londzina 3 . " ZGIQCZFHI( Pr 5
tel./fax: (32) 271-42-24, (3212 /17 5-57 do Procedury zgtaszania naruszen prawa (sygnalista)
NIP 648-24-37-364, Regon 000700421 w MBP w Zabrzu

Potwierdzenie zlozenia zgloszenia o naruszeniu

na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw

1. Niniejszym potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, ktére zostato dokonane w
Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu (dalej jako Biblioteka)
PEzeE PAHIGIPANA. «.vvvvsvsinsvssssvmusmismessss g snaias ssspivngevei BIIE s iinivisinmimmmnammms ,
e (215, o, SRS S

2. Data przyjecia zgloszenia naruszenia: ................ooceevvveunnnnn,

3. Sposob zgloszenia naruszenia do Biblioteki*:
a) osobiscie w czasie spotkania z Koordynatorem ds. Zgloszen
b) poczta e-mail
C) pisemnie.

4. Zglaszajacemu nadano/nie nadano** statusu sygnalisty.

5. Odmowiono nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty ze wzgledu na:

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

6. Informacje zwrotna zostanie przekazana w nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego. Jesli sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przesta¢ potwierdzenie zgloszenia, termin informacji
zwrotnej to 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

* wybrac wiasciwe
** niepotrzebne skresli¢

data i podpis Koordynatora ds. Zgtoszen

Miejska Biblioteka Publiczna im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu
41-800 Zabrze, ul. ks. Jézefa Londzina 3
tel./fax: 32 271-42-24, 32 271-73-57 :
www.biblioteka.zabrze.pl, e-mail: biblioleka@bib]ioteka.zabrﬁg& kuXB]?hE»Egg‘p? [2;\];/
‘ hiz

im. Jerzego Fusieckieggbw

Tomas/. siow
/.




MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

. Jerzego Fusieckiego
41-800 Zahrre. v). ks, Jozefa Londzina 3
tel./fax: (32) 271-42-24, (32) 2/1-T5-57 Zatqcznik nr 6
NIP 648-24-37-364, Regon 000706421 do Procedury zgtaszania naruszer prawa (sygnalista)
w MBP w Zabrzu

Upowaznienie jednorazowe dla osoby zastepujacej Koordynatora ds. Zgloszen

na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw

Z dniem ..........oceninnn. upowazniam Panig/Pana:

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

(imie i nazwisko)

do zastapienia Koordynatora ds. Zgloszen przy zgloszeniu naruszenia prawa z dnia
.......................... dotyczacego .................oeeevvvvinnnnnn.. ., @ tym samym do przyjmowania i
weryfikacji zgloszeri wewnetrznych o naruszaniu prawa w Miejskiej Bibliotece Publicznej im.
Jerzego Fusieckiego w Zabrzu (dalej jako Biblioteka), komunikacji z sygnalista, podejmowania
dziatan nastepczych oraz postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.

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

Ja, NiZe) POAPISANA/Y ....ivveiiiin e,
(imig i nazwisko osoby zastepujqcej Koordynatora ds. Zgloszeri)

oSwiadczam niniejszym co nastepuje:

1. Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, ktére uzyskam w zwigzku z
zastepstwem Koordynatora ds. Zgloszei w Bibliotece, o ktérym mowa powyzej, ftj.
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych o naruszeniu, podejmowania dziatan
nastepczych oraz postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami, tak w czasie mojego
zatrudnienia, jak rowniez po cofnieciu upowaznienia i/lub ustaniu stosunku pracy.

2. Zobowigzuje sie niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora Biblioteki, badz w szczegélnych
przypadkach jego Zastepce, w sytuacji, gdy w procesie weryfikacji zgloszenia naruszenia .
wystapia okolicznosci, ktére moglyby wywota¢ uzasadniona watpliwos¢ co do mojej
bezstronnosci  w  prowadzeniu  weryfikacji, w szczegdlnoéci pozostawanie z osoba
poszkodowang lub sprawca w relacjach osobistych lub zawodowych

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

(data i podpis osoby zastepujqcej Koordynatora ds. Zgtoszeri)
DYREKTOR /
Miejskiej BibliotekiPubliczpéj
im. JerzegeFlsieckd

eéo w Zabrzu
Tomwasz Iwasiow




MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

im. Jerzego Fusieckiego
- Zabrze, vl ks. Jozefa Londzina 3 |
e éfhr; 21 ah o) 21T 55T Zalgcznik nr 7
tel./fax; (32) 271t 826) 24 I {27 ' ‘ |
NIP 648-24-37-364, Regon 00070021 do Procedury zgtaszania naruszer prawa (sygnalista)
w MBP w Zabrzu

B DOF

©® N

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu

Data dokonania zgloszenia.

Numer zgloszenia.

Przedmiot naruszenia.

Dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji.

Dane osobowe o0soby/osdb, ktérej/ktérych dotyczy zgloszenie, niezbedne do jej/ich
identyfikacji.

Adres do kontaktu sygnalisty.

Informacja o podjetych dziataniach nastepczych.

Data zakoriczenia sprawy.

Dodatkowe informacje o wszystkich dokumentach sporzadzonych i pozyskanych w trakcie
prowadzonych postepowan wyjasniajacych.

 DYREKTOR
_ Miejskiej Biblioteki Pu icznej
im. Jerzego Fusieckitet w Zahrz,




MIEJSKA RIBLIOTERKA PUBLICZNA

o sckicgo
im. Jerzego Fusieckiegd

41-800 Zabrze, vl ks. Jozefa L‘m‘d.{: 3 Zatqcznik nr 8
telfax: (32)27142-28 ) o0 B do Procedury zgtaszania naruszen prawa (sygnalista)
NIP 648-24-37-364, Regon 00U/uba— w MBP w Zabrzu

Karta Informacji Zwrotnej

na podstawie art 25 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

1. Niniejszym potwierdzam rozpatrzenie przyjetego zgloszenia naruszenia prawa z dnia

........................................................ , ktore zostalo dokonane w Miejskiej
Bibliotece  Publicznej  im.  Jerzego  Fusieckiego ~w  Zabrzu przez
Panig/Pana..........ccooiuiiiiii e dnia ..ooooviiiiiiniiin. ,

AAOLYCZY ovvviiiie e,

2. Po przeprowadzeniu szczegétowej procedury weryfikacji zgloszenia zarejestrowanego
w Rejestrze Zgloszent Wewnetrznych pod nr..............covve.... uznano, ze zgloszenie
bylto

a) zasadne
b) bezzasadne*

3. Informujemy, Zze po uznaniu zgloszenia za zasadne podjeto nastepujace dziatania
nastepcze:

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

* niepotrzebne skresli¢

data i podpis Koordynatora ds. Zgtoszeri

Miejska Biblioteka Publiczna im. Jerzego Fusieckiego w Zabrzu
41-800 Zabrze, ul. ks. J6zefa Londzina 3
tel./fax: 32 271-42-24, 32 271-73-57
www.biblioteka.zabrze.pl, e-mail: biblioteka@biblioteka.zabrze.pl

DYREKTOR

Miejskiej Biblioteki P




MIEJSKA BIBLIOTEXKA PUBLICZNA
im. Jerzego Fusieckiego

41-800 Zabrze, vl. ks. Jozefa Londzia 3

tel./fax: (32) 271-42-24, (32) 2 /1

INIP 648-24-37-364, Regon 00070064

Zafqcznik nr 9
do Procedury zgtaszania naruszen prawa (sygnalista)
w MBP w Zabrzu

Wykaz dzialan odwetowych

1. Wobec sygnalisty, ktérego praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku
pracy, nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;

j) niekorzystnej zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

l) natoZeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

o) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

s) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.



2. Wobec sygnalisty, ktérego praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub

ustug lub petnienia funkcji, nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w
szczegolnosci na:

a) wypowiedzeniu umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstapieniu od takiej umowy lub
rozwigzaniu jej bez wypowiedzenia;

b) natozeniu obowigzku lub odmowie przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

3. Zadzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze probe lub grozbe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 1-2 powyzej.

DYREKTOR

Miejskiej Biblioteki Publicz




MIEJSKA BIBLIOTERKA PUBLICZNA

im, Jerzego Fusieckiego

41- \Oﬂ/nr/g r' ks 1"7\hL(\lHi“:'
ffax: (320 2

~} W

1-42-24, (3

NIP’?M "4 37- ‘()4 R‘.;mn ()UU \0....1

8.
9.

Zatgcznik nr 10
do Procedury zgtaszania naruszen prawa (sygnalista)
w MBP w Zabrzu

Karta Zgloszenia Dzialan Odwetowych

Data wplywu zgloszenia o dzialaniach odwetowych.

Dane zglaszajacego:

a) w przypadku pracownika Biblioteki: imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy/komorka
organizacyjna;

b) w przypadku innej osoby, o ktérej mowa w § 3 ust. 3 b) — 3 e) Procedury: imie i
nazwisko, okreslenie powigzania z Biblioteka.

Dane kontaktowe zglaszajacego (mozna podac tylko jeden rodzaj):
a) telefon

b) adres do korespondencji

c) adres e-mail.

Data zaistnienia dzialan odwetowych.
Data powzigcia wiedzy o zaistnieniu dziatan odwetowych.
Charakter, forma, opis dzialan odwetowych.

Dane osoby, ktérej wedlug zglaszajacego dotyczq dziatania odwetowe: imie i nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy/komérka organizacyjna.

Dowody istotne dla sprawy.

Dane swiadka/Swiadkow dziatan odwetowych.

10. Dodatkowe informacje, o ktérych nie wspomniano powyzej.

11. Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgloszenia o dzialaniach odwetowych:

a) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu informacje o dzialaniach
odwetowych sg prawdziwe;

b) ujawnione informacje sq zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczace zgloszonych dziatan odwetowych;

c) mialam/mialem mozliwos¢ zapoznania sie z dokumentem Procedury;

d) zapoznalam/em si¢ z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez Biblioteke
(klauzula informacyjna) zawarta w § 11 Procedury.

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

data i podpis zgtaszajqcego naruszenie

DYREKTOR

Mle]skm Blhllnt(—‘




