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PROCEDURA ZGELASZANIA NARUSZEN PRAWA
I OCHRONY SYGNALISTOW

w Ksigznicy Plockiej im. Wladyslawa Broniewskiego

obowiazujaca od 01 stycznia 2025 r.

§1 DEFINICJE

[lekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

Koordynatorze ds. obslugi zgloszen - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng
za podejmowanie dzialan nastepczych, w tym: weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje
z sygnalista, przekazywanie informacji zwrotnej oraz nadzor nad calym postgpowaniem
wyjasniajgcym;

pracowniku - rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajacg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

wspolpracowniku - rozumie si¢ przez to osob¢ $wiadczaca ustugi na rzecz pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobe, ktéra posiada
prawo i obowiazek dokonania zgloszenia zdefiniowana w §3 pkt 2 niniejszej procedury;
zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujacg zgloszenia naruszenia przy
wykorzystaniu kanalow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze:

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktora pomaga zglaszajgcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zZwlgzanym z praca,

osobie powigzanej ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub czlonka rodziny
zglaszajacego:

sygnali$cie - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujgca zgloszenia naruszenia, ktérej przyznano

status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze:



10.

11.

12.

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ catoksztalt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa;

procedurze - rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure zglaszania naruszen prawa i ochrony
sygnalistow;

naruszeniu - rozumie si¢ przez to stan faktyczny bedgcy nastepstwem dzialania lub
zaniechania Swiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest
to rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktore stahowi lub moze stanowi¢ dziatanie

nielegalne lub nieetyczne;

13. zgloszeniu naruszenia - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej

14.

15:

16.

17.

18.

procedurze przez osob¢ uprawniona do dokonania zgloszenia. informacji mogacych
Swiadczy¢ o naruszeniu;

rejestrze zgloszen wewne¢trznych - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi zgloszeniami;

wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgloszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zglaszajacemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej Koordynator ds. obstugi zgloszen
ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie w wyznaczonym terminie
danych zawartych w zgloszeniu naruszenia;

Komisji ds. naruszen - rozumie si¢ przez to komisj¢ upowazniona do podejmowania
dziatan nastgpczych skladajaca sie z bezstronnych, merytorycznych doradcéw dobieranych
stosownie do przedmiotu zgloszenia przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen;
postepowaniu wyjasniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne,
postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie podj¢te w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;
dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode

zglaszajgcemu,



19. zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa w Ksigznicy Plockiej zgodnie z niniejsza procedura za pomoca wewnetrznych
kanatow komunikacji:

20. zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa w Ksigznicy Plockiej organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi

Praw Obywatelskich.

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza procedura zglaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow zostala przyjeta przez
Ksiaznicg Plocka w zwiazku z wymaganiami ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024p0z.928).

2. Strategia dzialania oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow, do ktérych
naleza interesy spoteczne, ochrona srodowiska, relacje z roznymi grupami interesariuszy, ale
w szczegolnosci oparta jest na odpowiedzialnosci i zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu
innych naruszen zarGwno wewnatrz organizacji, jak i wérod podmiotéw wspotpracujgcych.

3. Podstawowym celem niniejszej procedury jest zapobieganie naruszeniom w Ksigznicy
Plockiej im. Wiadystawa Broniewskiego.

4. Ksigznica Plocka prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

5. Procedura okresla w szczegolnosci:

5.1. zakres naruszen objetych procedura,

5.2. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami,

5.3. osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

5.4. zasady zglaszania naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
5.5. tryb rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami,

5.6. zasady zachowania poufnosci,

5.7. zakaz dzialan odwetowych wobec sygnalistow.

§3 ZAKRES NARUSZEN

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgloszen naruszen prawa, jakimi
sg dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace zakresu:

1.1. zamowien publicznych;



1.2. ushug, produktéw i rynkow finansowych;

1.3. zapobiegania praniu pienigedzy i finansowania terroryzmu;

1.4. ochrony $rodowiska:

1.5. zdrowia publicznego:

1.6. ochrony konsumentow;

1.7. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.8. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

1.9. interesow finansowych Skarbu Panstwa. jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej:

1.10. korupcji.

2. Osoby uprawnione do dokonania zgloszenia to w szczegdlnosci:

2.1. pracownicy 1 wspOlpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Ksigznicy
Plockiej,

2.2. osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Ksigznicy Plockiej,

2.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane =z Ksigznica Plocka
w szczegblnosci: osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia naruszenia, praktykanci,
stazysci lub kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace naruszenia pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku
zatrudnienia).

3. Przez naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione

do dokonania zgloszenia informacje mogace $wiadczy¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego;

3.2. niedopelnieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien;

3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;

3.4. naruszeniu w dzialalnosci Ksigznicy Plockiej, ktore moglyby prowadzi¢ do popeinienia
czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

3.5. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Ksigznicy

Plockie;j.

§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Koordynator ds. obslugi zgloszen jest odpowiedzialny za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgloszen naruszenia w Ksigznicy Plockiej oraz sprawuje calosciowy nadzor
nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen.

2. W Ksigznicy Plockiej Koordynatorem jest Jacek Zatorski.



. Osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie
nie mogg analizowac takiego zgloszenia.

W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej, Dyrektor

wskazuje inna odpowiedzialng osobg.
§5 SYGNALISTA

. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ naruszenie, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposOb oczywisty dzialat w zlej wierze.
W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spolecznego.

. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgloszen.
Koordynator ds. obstugi zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podje¢cia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. koniecznos¢ uzupelnienia  zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).
wstepna analiza zgloszenia nie moze trwac dluzej niz 14 dni.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sig¢, ze zglaszajacy, ktdry uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.

§6 ZGLASZANIE NARUSZENIA

W Ksigznicy Plockiej ustala si¢ nastgpujace kanaly zglaszania naruszen:

1.1. e-mail: zgloszenia mozna przesyta¢ na adres e-mail: sygnalista@ksiaznicaplocka.pl;

1.2. formularz zgloszenia naruszenia stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury —
zlozony lub wyslany na adres pocztowy: Ksigznica  Plocka im. Wladystawa
Broniewskiego 09-402 Plock, ul. Kosciuszki 6 z dopiskiem na kopercie: ,,Koordynator

ds. obstugi zgloszen — do rak wlasnych”



1.3. Formularze zgloszenia naruszenia zamkniete w kopertach nie podlegaja otwarciu
w sekretariacie, rejestrowaniu  w  Dzienniku  korespondencji  przychodzacej
i niezwlocznie sa przekazywane bezposrednio do ragk Koordynatora ds. obstugi zgloszen.

Zgloszenie naruszenia powinno zawieraé¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia oraz przynajmniej nast¢pujace informacje:

2.1. dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu,

2.2. dane osobowe zglaszajgcego oraz wskazanie preferowanego sposobu kontaktu
zwrotnego,

2.3. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia,

2.4. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia,

2.5. wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia,

2.6. wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore mogg
okazac¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych

rozmow o zglaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana

do takiego dzialania przepisami prawa.

W ramach niniejszej procedury nie przewiduje si¢ przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

wewngetrznych dokonywanych anonimowo.

§7 FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajagcego, iz w zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako
takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego $wiadczacego na rzecz Ksigznicy Plockiej ustugi lub
dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej ustalenie dokonania

falszywego zgloszenia naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i definitywnym
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zakonczeniem wspolpracy pomigdzy stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania
wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej zglaszajacy. $wiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci

odszkodowawcezej w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z falszywym zgloszeniem.

§8 TRYB ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

Po wplynigciu zgloszenia naruszenia Koordynator ds. obstugi zgloszen niezwlocznie —
nie pozniej jednak niz w 3 dni od wplywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.
Koordynator ds. obstugi zgloszen ma obowiazek poinformowac zglaszajacego o przyjeciu
zgloszenia oraz nadania statusu sygnalisty (zalacznik nr 3) w terminie 7 dni od dnia
zgloszenia.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgloszen wszczyna
postgpowanie wyjasniajgce/ dziatanie nastepcze.

Koordynator ds. obstugi zgloszen powoluje Komisje ds. naruszen skladajacg sie z osob
o odpowiedniej wiedzy i doswiadczeniu. ktore mogg pomdc w sprawnym wyjasnieniu
zgloszenia. Osobami takimi mogg by¢ zarowno pracownicy Ksigznicy Plockiej, jak i doradcy
zewnetrzni.

Przy doborze takich osoéb Koordynator ds. obstugi zgloszen upewnia sie co do ich
bezstronnosci i braku powiazan ze zgloszong sprawa. Przed dopuszczaniem do sprawy kazda
taka osoba musi otrzyma¢ od Dyrektora Ksigznicy Plockiej stosowne, pisemne upowaznienie
oraz podpisa¢ oswiadczenie (zalacznik nr 1) zobowigzujace do zachowania poufnosci danych
sygnalisty oraz innych informacji zwigzanych ze zgloszeniem.

W trakcie postgpowania wyjasniajgcego Komisja ds. naruszen ma prawo do:

- dostepu do dokumentéw i danych,

- uzyskania ustnych i pisemnych wyjasnien od 0s6b, ktérych zgloszone naruszenie dotyczy,

- konsultowania z sygnalista, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych.

Z posiedzen Komisji kazdorazowo tworzy si¢ notatke stluzbowa, a wyjasnienia skladane
przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu.

Postepowanie wyjasniajace prowadzi si¢ z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia osob, ktorych sprawa dotyczy.

W trakcie postgpowania wyjasniajacego wszystkie informacje zawarte w zgloszeniu powinny

by¢ sprawdzone oraz obiektywnie ocenione.
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Osoba, ktorej negatywne czyny stanowia jedynie przedmiot podejrzenia, do czasu
zakofnczenia postgpowania wyjasniajgcego nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej osobie, w zwiazku
ze zgloszeniem, sg zabronione.

Rozpatrzenie zgloszenia naruszenia nast¢puje bez zbednej zwloki, w okresie nie dluzszym
niz 30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci
zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow i dowodow.

W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia naruszenia moze
nastapi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport.

Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy. Ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy naruszenia albo zglaszajacego, ktory dokonat
Swiadomie falszywego zgloszenia wycigga Pracodawca.

Koordynator ds. obslugi zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnalist¢ o sposobie

rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

§9 POUFNOSC DANYCH SYGNALISTY

Informacje dotyczace lub pochodzace od sygnalisty podlegajg ochronie. Ksigznica Plocka
zobowiazana jest do ochrony tozsamosci sygnalisty oraz wszelkich szczegotow dotyczacych

naruszen, ktore moga ujawni¢ tozsamos¢ sygnalisty lub oséb wskazanych w zgloszeniu.
Dane sygnalisty mozna ujawni¢ jedynie na podstawie jego wyraznej zgody.

Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktorej
bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa wymagaja od Ksigznicy Plockiej ujawnienia

informacji dotyczacych naruszenia wlasciwym organom publicznym.

Do przetwarzania danych osobowych 0sob, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Dyrektora Ksigznicy Plockiej. Osoby
upowaznione sa zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych,
oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktoérego wykonywaty t¢ prace.
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§10 DZIALANIA ODWETOWE

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec sygnalisty

rowniez w sytuacji. gdy zgloszenie naruszenia zostalo zgloszone w dobrej wierze,

a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszone naruszenie nie miato

miejsca.

Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegdlnosci ochrona przed:

1.1. odmowa nawigzania stosunku pracy,

1.2. wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

1.3. niezawarciem umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem
umowy o prace¢ na czas nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o pracg¢ na czas okreslony
— w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa.

1.4. obnizeniem wynagrodzenia za prace,

1.5. wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

1.6. pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z praca,

1.7. przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

1.8. zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

1.9. przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych,

1.10. niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

1.11.negatywng oceng wynikow pracy lub negatywng opinig o pracy.

1.12.nalozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub
srodka o podobnym charakterze,

1.13.wstrzymaniem udziatu lub pominigciem przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

1.14.nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

1.15.dzialaniem zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia

w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia



sektorowego lub branzowego — chyba Ze pracodawca udowodni, Ze kierowal sie
obiektywnymi powodami.

. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem naruszenia.

. Ochrona nie dotyczy sygnalisty bedacego jednoczes$nie sprawca/wspotsprawca/ pomocnikiem

naruszenia.

§11 REJESTR NARUSZEN

Kazdorazowo zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze zgloszen
wewnetrznych, (zalagcznik nr 4) niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania
wyjasniajgcego.

. Za prowadzenie rejestru w Ksigznicy Plockiej odpowiada Koordynator ds. obstugi zgloszen.
Poza prowadzeniem rejestru, Koordynator ds. obstugi zgloszen. przy zachowaniu zasad
poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodow. dokumentow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia
przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgloszenia, chyba Ze co innego wynikaé bedzie
z obowigzujacych przepisow prawa. Po tym czasie zgloszenia podlegaja wymazaniu

z rejestru.
§12 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE 1 PUBLICZNE
1. Zglaszajagcy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajduja si¢
szczegotowe informacje dotyczace zgloszenia zewngtrznego.

3. Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia jest organ przyjmujacy zgloszenia
zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dzialania tych

organow.

10



[§]

§13 POSTANOWIENIA KONCOWE

. Procedura wymaga przegladu, a w razie potrzeby. aktualizacji raz w roku.

Zmiana procedury dokonywana jest zarzadzeniem dyrektora, o czym informowani
sa pracownicy droga elektroniczna.

Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescia niniejszej procedury przed
dopuszczeniem go do pracy

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Dyrektor
Ksiaznicy Plockiej
im. Wiagystawa Bronigyskiego

Mok
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Zalgeznik nr 1

Upowaznienie

Na podstawie Procedury zglaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow w Ksigznicy Plockiej

oraz na podstawie ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow upowazniam:

(imie i nazwisko, stanowisko)
1) do udzialu w pracach Komisji ds. naruszen wyjasniajacej zgloszenie sygnalisty nr ...
w ramach prowadzenia postgpowania wyjasniajacego:
2) do przetwarzania danych osobowych sygnalisty oraz osob, ktorych dotyczy zgloszenie,
oraz 0soOb trzecich wskazanych w zgloszeniu sygnalisty w zakresie wgladu do danych.
Zakres i forma przetwarzania danych:
— dokumenty papierowe

— oraz dostgp do systemow informatycznych.

Osoba upowazniona zobowigzana jest do przetwarzania danych oraz dzialania na podstawie

upowaznienia jedynie w celu realizacji obowiazkoéw wskazanych w procedurze.

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

podpis Dyrektora

Ja nizej podpisana/y oswiadczam, ze zostaltam/em zapoznanal/y z przepisami ustawy z 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow oraz Procedury zglaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow, ktore
zobowiazuje sie przestrzegac.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskalam/em w ramach prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, takze po ustaniu stosunku

prawnego.

(data i czytelny podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 2

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogélne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajgcego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegolowe

Data zaistnienia naruszenia

Data powzigcia wiedzy o naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis naruszenia

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko
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Opis dowodow

CHARAKTER NARUSZENIA (zaznacz prawidlowe)

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkow lub naduzycie uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenie w organizacji dzialalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

LOuas

inne:

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomosé mozliwych konsekwencji zwigzanych = falszywym zgloszeniem naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.

Podpis zglaszajgcego:

Zalgczniki

b Il

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu naruszenia $Swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajgcy bedgcy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia, greywng, karq ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2

W przypadku zglaszajgcego, swiadczgeego na rzecz Ksigznicy Plockiej uslugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami, griywngq, karg
ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajgey $wiadomie dokonujgcy falszywego zgloszenia naruszenia
moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku

z falszywym zgloszeniem
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Zalacznik nr 3

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia naruszenia, ktore zostalo dokonane przez

dnia 1 dotyczy naruszenia polegajacego na

Niniejszym stwierdza sie. ze zglaszajagcemu nadano/odméwiono nadania status/statusu
sygnalisty.

Odmowa nadania zglaszajagcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

podpis Koordynatora ds. obstugi zgloszen
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Zalacznik nr 4

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Numer

zgloszeni

Data
dokonania

zgloszenia

Dane osobowe
zglaszajacego
oraz wskazanie
preferowanego
sposobu
kontaktu

zwrotnego

Dane
osoby,
ktorej
dotyczy

zgloszenie

Przedmiot

naruszenia

Podjete
dzialania

nastepcze

Data
zakonczenia

postepowania
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