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LZARZADZENIE NR 31/2024
DYREKTORA PEDAGOGICZNEJ BIBLIOTEKI WOJEWODZKIEJ
IM. GUSTAWA HERLINGA-GRUDZINSKIEGO W KIELCACH
Z dnia 24 wrzesnia 2024 r,
w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania przypadkiw nieprawidlowoscei oraz
ochrony osdb dokonujgeych zgloszen w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkicj im.
Gustawa Herlinga-Grudzinskiego w Kielcach

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo odwiatowe (De.
U.z 2024 r., poz. 737, z pézn. y7m.) oraz art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzadza sie. co

nastepuje.

§ 1
Ustala si¢ Procedure zglaszanmia przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony osdb
dokonujacych zgloszen w Pedagogicenej Bibliolece Wojewodzkie] im. Gustawa Herlinga-
Grudzinskiego w Kielcach stanowiaca zatacznik do ninicjszego zarzadzenia.

§2
Pracownicy Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkie) im. Gustawa Herlinga-Grudanskiego w
Kielcach zobowiazani sa do zapoznania si¢ z Procedura, o ktorej mowa w § 1.

§3

Zarzadrzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, a Procedura, o ktore) mowa § 1, wehoda w
zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikow.
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Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowoéci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej im.
Gustawa Herlinga-Grudzinskiego w Kielcach

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura zglaszania przypadkow nieprawidlowosei oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej im. Gustawa Herlinga-Grudzinskiego
w Kielcach, zwana dalej ,.,Procedura”, okresla zasady zglaszania nieprawidlowosci
1 naruszen prawa w celu wyjasnienia informacji, ktore moga swiadezyé
o nieprawidlowosciach, oraz wyciagnigcia konsekwencji wobec sprawcy nieprawidlowosci
i podjecie dziatan naprawczych. Celem procedury jest wypracowanie systemu
informowania o nieprawidlowosciach w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej im.
Gustawa Herlinga-Grudzinskiego w Kielcach poprzez stworzenie bezpiecznych
wewnetrznych kanatow zgloszeniowych oraz zapobieganie podejmowaniu jakichkolwiek
dzialan odwelowych wobec osoby zglaszajacej naruszenie prawa lub nicprawidtowosé.

2. llekroé¢ w procedurze jest mowa o:

1) Dyrektywie — nalezy przez to rozumieé Dyrektywe Parlamentu Europejskicgo 1 Rady
(UE) nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zghlaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z dmia 26.11.2019, 5. 17,

Z pozZn. zm.);

2) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U z 2023 r. poz. 1465, z pézn. zm.);

3) pracodawcy —nalezy przez (o rozumieé¢ Pedagogiczng Bibliotekg Wojewaodzka im.
Gustawa Herlinga Grudzinskiego w Kielcach reprezentowana przez Dyrektora:

4) PBW - nalezy przez to rozumie¢ Pedagogiczna Bibliotekg Wojewodzkg im. Gustawa
Herlinga-Grudzinskiego w Kielcach reprezentowang przez Dyrektora;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe pozostajaca w stosunku pracy z
pracodawca w rozumieniu przepisu art. 2 kodeksu pracy;

6) komisji wyjaéniajacej — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ wewngtrzng powotana do
wyjasnienia okoliczno$ci wskazanych w zgloszeniu nieprawidlowosci, ktorej
czlonkowie sa odpowiedzialni za rozpatrzenie zgloszenia:

7) nieprawidlowosci lub naruszeniu — nalezy przez to rozumiec dzialanie lub
zaniechanie dzialania, ktdre jest niezgodne z prawem, a ktdre dotyczy dziedzin
wskazanych w niniejszej procedurze;

8) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialych lub potencjalnych naruszen, do
ktorych doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w PBW, gdrie osoba zglaszajaca pracuje
lub pracowata, lub w innej organizacji, z kiéra osoba dokonujaca zgloszenia utrzymuje
lub utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy, lub dotyczace préb
ukrycia takich naruszen oraz dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia;

9) osobie dokonujacej zgloszenia — nalezy przez to rozumiec pracownika lub osobg
zatrudniona w ramach umowy cywilnoprawnej, ktora przez kanaly zgloszeniowe
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zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie
Zwiazanym Z pracg;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
lub osobe zatrudniona w ramach umowy cywilnoprawnej, ktora pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia tej czyvnnoscei 1 kidre) pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec pracownika lub osobe
zatrudniona w ramach umowy cywilnoprawnej, ktora jest wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sig naruszenia lub ktora jest z nim
poOWiazana;

12) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumied wszystkie okolicznosci
zwiazane z pracg, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

13) zgloszeniu nieprawidlowosci — nale?y przez to rozumieé przekazanie przez osobe
dokonujaca zgloszenia na zasadach okreslonych w ninigjszej procedurze informacy na
temat naruszenia, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w PBW, gdzie osoba
zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej organizacji, z ktora utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w trakeie wykonywanej pracy;

14) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posdrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, wywolane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym nieprawidlowosdei, w wyniku ktdrego osoba dokonujaca
zgloszenia doznaje lub moze doznaé nieuzasadnionej szkody;

15) dzialaniu nastepczym — nale’y przez to rozumicc¢ dzialania podjete, z zachowaniem
nalezyte] starannosci. przez pracodawce w celu oceny prawdziwoscl zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury.

Procedura okresla w szczegolnosci: zakres nieprawidlowosci objetych procedura, zakres

osdb uprawnionych do dokonania zgloszenia, zasady zglaszania nieprawidlowosci przez

osoby uprawnione do dokonania zgloszenia, odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania
nieprawidiowosciami, proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidlowosciami,
zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidlowosci oraz zachowania w tajemnicy tozsamosci 0sob
dokonujacych zgloszen.

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ w szezegdlnosci naruszenia dotyczace:

1) zamoéwien publicznych;

2) ochrony srodowiska;

3) ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci i systemow
informacyjnych;

4) praw pracowniczych oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach
pracowniczych lub sluzbowych:

5) dzialan o charakterze korupeyjnym, w tym lapownictwa czynnego lub biernego,
oszustwa, falszerstwa, wyludzenia lub uzycia poswiadezenia nieprawdy itp.;

6) wewnetrznych regulamindw obowiazujacych w PBW:

7) inne wskazane w Dyrektvwie;

8) dzialalnosci zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z zakresu wymienionego w pkt
od 1 do 7.

Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia:



1) pracownicy, byli pracownicy PBW;

2) osoby swiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej zawartej z Wojewadziwem Swictokrzyskim w zakresie
dzialalnosei jednostki budzetowe] jaka jest PBW:

3) wszelkie inne osoby, ktore sa w jakikolwiek sposob powiazane z PBW i posiadaja
wiedze na temat nieprawidlowoéci — zwlaszcza wolontariusze, praktykanci, stazysci
lub kandydaci do zatrudnienia w PBW — jesli informacje dotyczace nieprawidlowosci
pozyskali w trakcie rekrutacji lub innych procesow poprzedzajacych nawiazanie
stosunku pracy.

Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczyé:

1) kadry zarzadzajacej;

2) pracownikow PBW w zwigzku ze $wiadczeniem pracy lub osob zatrudnionych
w ramach umowy cywilnoprawnej zawartej z Wojewodztwem Swietokrzyskim
w zakresie dzialalnosei jednostki budzetowej jaka jest PBW;

3) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy, jezeli jego czyn zabroniony powstal
w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej z PBW,

Przez nieprawidlowosci rozumie si¢ informacje posiadanc przez osoby uprawnione do

dokonania zgloszenia, kidre moga $wiadczyé o:

1) podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o kidrych mowa w ust. 6;

2) niedopeinieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane
w ust. 6;

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach
w daatamach podmiotow, o ktorych mowa w ust. 6;

4) nieprawidlowosciach w PBW, ktore moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

§2
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osoba przyjmujaca zgloszenie jest pracownik zatrudniony na stanowisku Sekretarka w
PBW.
Do zadan osoby przyjmujacej zgloszenie nalezy:
1) przyjmowanie 1 rejestrowanie zgloszen;
2) spelnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,

w szczegolnosei udzielenie odpowiedzi;
3) sporzadzenie raportu.
Podmiotem odpowiedzialnym za rozpatrywanie zgloszen nicprawidlowosci w PBW oraz
sprawujaca calo$ciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatry waniem zgloszen
nieprawidlowosci jest komisja wyjasniajaca.

. Komisje wyjasniajaca powoluje Dyrektor PBW.

N

W sktad komisji wyjasniajace] wehodeg:

1) Przewodniczacy — Dyrektor PBW;

2) Zastepca Przewodniczacego — Wicedyrektor PBW, Z-ca Dyrektora PBW lub osoba
zastepujagca Dyrektora;

3) osoba bedaca ekspertem z dziedziny, ktore) zgloszenie dotyczy.




4) w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w ust.6 Dyrektor wyznacza do
sktadu komisji inng osobe sposrod zatrudnionych pracownikow biblioteki.

6. Zgloszenia nie moga analizowaé osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidlowoscei
wynika, ze moga by¢é w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie stanowiace nieprawidlowosc.

7. Jesli zgloszenie nieprawidlowoéci dotyczy osoby przyjmujacej zgloszenie — osoba
odpowiedzialna za przyjecie zgloszenia jest przewodniczacy komisji wyjasniajacej do
ktdrego osoba zglaszajaca powinna zlozy¢ niniejsze zgloszenie.

§3
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem:

1) dedvkowanej skrzynki mailowej obslugiwanej przez osobe przyjmujacag zgloszema
sygnalista@pbw.kielce.pl;

2) listownie na adres: Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka im. Gustawa Herlinga-
Grudzinskiego w Kieleach, ul. Jana Pawla II 5, 25-025 Kielce, z dopiskiem:
.Z.gloszenic nieprawidlowosci”.

2. Zgloszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdv osoba dokonujaca zgloszenia zgadza sig na ujawnienie swoje] lozsamoscl
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci 1 jej dane podlegaja utajnieniu.

3. Skladane zgloszenie nieprawidlowosci powinno zawierad przejrzyste i pelne wyjasnienic
przedmiotu zgloszenia oraz nastepujace informacje:

1) date i miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date 1 miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosci:

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosel, kiore stworzyly lub moga stworzy¢
mozliwos¢ wystapienia nieprawidlowosci;

3) wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci;

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidlowosci;

5) wskazanic wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore
mogg okazac si¢ pomocne w procesic rozpatrywania nieprawidlowosci.

4. Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i do powstrzymania si¢ od
publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci - chyba #e osoba ta
jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§4
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu moga dokonywaé wylacznie osoby posiadajace
stosowne pisemne upowaznienie wraz z podpisanym oswiadczeniem, stanowiace zalacznik
nr 1 do procedury.
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Kazdorazowo po wplynigciu zgloszenia nieprawidlowosci osoba przyjmujaca zgloszenie
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od wphywu, dokonuje wraz

z komisja wyjasniajaca wstepnej analizy zgloszenia.

lezeli zgloszenie nadaje sie do rozpoznania, komisja wszczyna postgpowanie wyjasniajace.
Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 jest uzasadnione wylacznie w przypadku
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodaw).

Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwac¢ diuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastepuje bez zbednej zwloki., w okresie nie
diluzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez komisje wyjasniajaca niezbednych dokumentow
i dowoddw.

W szczegolnie skomplikowanych preypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci
moze nastapi¢ w terminie nie dluzszym niz 60 dni od daty wszczgeia posigpowania
wyjasniajacego.

7. przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego sporzadza sie raport, w ktorym
stwicrdza sig, czy informacje lub zarzuty objete zgloszeniem okazaly si¢ potwierdzone

1 zasadne w ocenie komisji wyjasniajacej. Raport obejmuje rekomendacje komisji

w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zostac
wyciagniele przez PBW w siosunku do sprawey lub sprawcow nieprawidlowoscl albo
sglaszajacego, ktory dokonal falszywego zgloszenia.

(Osoba przvjmujaca zgloszenie ma obowiazek poinformowac osobg dokonujaca zgloszenia
o sposobie rozwiazania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania
zgloszenia, nie po7niej niz 3 miesiace od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 5
ust. 4 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nic podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.
Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczesinicy postgpowania sg zobowiazani do
dolozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach,
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci 1 dobrego imienia pracownikow i 0sob,
ktorych zgloszenie dotyczy.

§5
STATUS SYGNALISTY

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢ nieprawidlowos¢, jesli
posiada uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje na temat naruszen
prawa sg prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia.

Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy oraz osoba, kiéra pomagata w dokonaniu
zgloszenia, chyba 7e wstepna analiza zgloszenia pozwala przyjac, iz zglaszajacy w sposob
oczywisty dziatat w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspolzycia spolecznego.
Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje komisja wyjasniajaca.

Osoba przyjmujaca zgloszenie potwierdza przyj¢cie zgloszenia nieprawidlowosci
zglaszajacemu oraz informuje go o nadaniu albo odmowie nadania statusu sygnalisty

w terminic 7 dni od daty jego otrzymania, w formic pisemnej lub mailowej., chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
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Przekroczenie terminu uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosel podjecia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. koniecznosci
uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

§6
OCHRONA SYGNALISTY

Wprowadza si¢ bezwzglgdny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty,
gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostato zgloszone w dobrej wierze, tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach,

a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazalo, 7e zgloszona nieprawidlowosé
nie miala miejsca.

Svenalistom przysluguje ochrona przed dziataniani odwetowymi okreslonymi w artykule
19 Dyrektywy. Svgnalista podlega ochronie wylacenie w zakresie dokonanych zgloszen.
Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne]

z sygnalista wylgeznie w zwiazku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem
nieprawidlowosci.

Ochrona przewidziana w ust. 3 nie dotyczy sygnalisty bedacepo jednoczesnie sprawca lub
wspolsprawea lub pomoenikiem nieprawidlowosei. Gdy pracodawca podejmuje decyzje

0 ewentualnym rozwiazaniu stosunku pracy lub umowy wzajemne] z sygnalista bedacym
sprawca lub wspolsprawea lub pomocnikiem nieprawidlowosci, powinien za kazdym
razem braé pod uwage fakl ujawnienia przez sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci
nieprawidlowosci.

Zachowanie poufnosel ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnalistom
oraz mimimalizacje ryvzyka wystapicnia dzialan odwetowych. ToZzsamos¢ zglaszajacego

i sygnalisty, a takze wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje sa traklowane
jako poufne na wszystkich etapach rozpatrywania zgloszonych nieprawidlowosci.

W szczegolnosci, z zastrzeZzeniem ust. 7, tozsamos¢ zglaszajacego 1 sygnalisty nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotvezy zgloszenie nieprawidlowosci, osobom trzecim ani
innym pracownikom 1 wspolpracownikom.

lozsamosc sygnalisty, a takze inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga
zostac yjawnione jedynie wiedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym obowiazkiem
pracodawcy wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepisdw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Takic ujawnienie tozsamosci wymaga
wezesniejszego poinformowania sygnalisty ze wskazaniem mu powodéw ujawnienia,
chyba ze takie poinformowanie mogloby zagrozié prowadzonemu postepowaniu.
Tozsamos¢ podmiotow. ktérych dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci, podlega
koniecznosci zachowania poufnodei w analogicznym zakresie, co tozsamoscé zglaszajacego
1 sygnalisty.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa si¢ zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenic o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
8. 1, z pdin. zm.).



§7
REJESTR NIEPRAWIDEOWOSCI

Kazde zgloszenie nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w rejestrze nieprawidlowosci
niczaleznic od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego. Rejestr nieprawidlowosci
stanowi zalgcznik nr 2 do procedury.
Za prowadzenie rejestru nieprawidlowosci odpowiada pracownik zatrudniony na
stanowisku Sekretarka w PBW.
Rejestr nieprawidlowosci zawiera:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych:

7) date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
rakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

§8
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Zplaszajacy moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji 1 ochrony
konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow.

Organami publicznymi sa takZe inne organy przyjmujace zgloszenia zewngtrzne dolyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

Przynajmniej raz do roku pracownik zatrudniony na stanowisku Sekretarka w PBW
dokonuje przegladu procedury i w razie potrzeby zglasza pracodawcy propozycje jej
zmian, chyba #e koniecznodé zmian w procedurze wynika ze zmiany przepisow prawa.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie
preepisy Dyrektywy i Kodeksu pracy.







Zalaeenik nr 1 do procedury

zgtaszania przypadkiw nieprawidlowosc

araz achrony 0sob dokonujacych zgloszen

w Pedagogiczne] Bibliotece Wojewddzkiej

im. Gustawa Ierlinga-Gnudzinskiego w Kielcach.

Dyrektor

Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej

im. Gustawa Herlinga-Grudzinskiego w Kielcach
ul. Jana Pawfa 11 5

25-025 Kielce

Upowaznienie
|, | e A

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz art. 27
ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow

UPOWAZNIAM

PANA/PANIA

imig i nazwisko pracownika

Stanowisko

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w ramach procedury zgtaszania
przypadkéw  nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych  zgloszen
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej im. Gustawa Herlinga-Grudzinskiego
w Kielcach.

Upowaznienie wydaje sie na czas nieokreslony, przy czym moze by¢ cofniete

w kazdej chwili. Upowaznienie wygasa z chwilg ustania swiadczenia pracy.




Lalgeznik nr 1 do procedury

rglaszania preypadkiw nieprawidlowodcl

oraz ochrony osdb dokonujgcych zgloszen

w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkie)

im. Gustawa Hetlinga-Grudzinskiego w Kielcach.

OSWIADCZENIE

1. Ja nizej podpisana (-y) oswiadczam, iz zapoznatam (-em) sie Z:
1) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;
2) ustawa 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

i zobowiazuje sie do

1) zachowania poufnosci informacji uzyskanych przy wykonywaniu zadan
| obowiazkéw zwiazanych z procedura zgftaszania i rozpatrywania przypadkow
nieprawidiowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgltoszen w Pedagogiczne)
Bibliotece Wojewodzkiej im. Gustawa Herlinga-Grudzinskiego w Kielcach.

2) zachowania ich w tajemnicy, rowniez po wustaniu zatrudnienia, a takze
zachowania w tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

2. Pracodawca moze ustali¢ specjalne zasady zachowania poufnosci dotyczace
konkretnego zadania lub podmiotu, ktére obowiazuja Pracownika. Pracodawca
poinformuje Pracownika o ustaleniu specjalnych zasad zachowania poufnosci.

3. Przez obowigzek, o jakim mowa w pkt. 1, rozumie sie w szczegélnosci zakaz:

1) zapoznawania sie przez Pracownika z dokumentami, analizami, zawartoscig
dyskow twardych, innych noé$nikéw informacji niemajacych zwiazku z zadaniami
i obowiazkami wynikajgcymi ze stosunku pracy, w tym z rozpatrywaniem zgloszen
dotyczacych nieprawidtowosci;

2) kopiowania, przetwarzania dokumentdw i danych oraz ich udostepniania osobom
trzecim.

4. Naruszenie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych w jednostce moze
stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarmnej, materialngj, a takze
rozwigzania stosunku pracy.

5. Obowiazki wynikajace z niniejszego os$wiadczenia nie moga uchybiaé
obowigzujgcym przepisom prawa.

Czytelny podpiz Pracownika
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