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Regulamin zgtoszen wewnetrznych, okreslajgcy

procedury zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszenie w

Bibliotece Publicznej im. Juliana Ursyna
Niemcewicza w Dzielnicy Ursynow m.st. Warszawy

Warszawa; 2024 r.



Regulamin zgtoszen wewnetrznych, okreslajacy procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszenie w Bibliotece Publicznej

im. Juliana Ursyna Niemcewicza w Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy

§ 1. Cel regulaminu

1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegdlnosci okreslenie:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;

0s6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszern wewnetrznych, w tym dziatan
nastepczych;

roli, zakresu zadan i obowigzkdw uczestnikéw;

zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;

ochrony uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg, ani nie ograniczajg obowigzku
dokonania zawiadomienia wtasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami,
zwtaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§ 2. Stownik pojec

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz
stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajagce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszac prawa zgtaszajgcego lub wyrzgdza lub moze wyrzadzac¢ szkode
zgtaszajgcemu;

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktérg zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
pracg, lub dotyczacy préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziatar;

kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ catoksztaft okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy, stuzby lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia
pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

organie centralnym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wiasciwy w
sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania naruszen
prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawg, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wiasciwym celem podijecia
dziatan nastepczych;



7) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania zgtoszer zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania tego organu;

8) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita
sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

9) osobie pomagajgcej w dokonywaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, w kontekscie zwigzanym z
pracy;

10) osobie powigzanej ze zgtaszajgcym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatarh odwetowych, w tym wspédtpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;

11) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.) oraz art. 12 ust. 5 pkt 1 ustawy o
Panstwowej Strazy Pozarnej z 24 sierpnia 1991 r. (Dz.U. 2024 poz.127 z pdzn. zm.)

12) pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia
z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1110) oraz
funkcjonariusza zgodnie z art. 1 ust. 3 ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej z 24 sierpnia 1991 r.
(Dz.U. 2024 poz.127);

13) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

14) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumiec zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

15) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy;

16) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

17) upowaznionej osobie - nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikdw posiadajacych
pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszerh wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb
wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;

18) zespdt - nalezy przez to rozumiec¢ zespot ztozony z oséb upowaznionych;

19) dyrektywnie - to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 2 23.10.2019 r. w
sprawie ochrony o0sdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L305, s. 17);

20) ustawie - to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024 poz. 928);

21) RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L.z 2016 r. Nr 119, s. 1, z pdzn. zm.).

§ 3. Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy zarzadzenia

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgce na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) zamdwien publicznych;

2) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

3) zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
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4) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostany zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

14) interesow finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy oraz
opodatkowania oséb prawnych.

§ 4. Osoby uprawnione do dokonywania zgtoszen

Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia wewnetrznego, w konteks$cie zwigzanym

z pracg sa:

1) pracownik;

2) osoby, z ktérymi stosunek pracy zostat rozwigzany;

3) kandydaci do pracy, biorgcy udziat w procesie rekrutacji przed zawarciem umowy;

4) osoby $wiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

5) stazysci;

6) wolontariusze;

7) praktykanci;

8) wykonawcy (podwykonawcy, dostawcy) Swiadczacy ustugi na rzecz Biblioteki

Publicznej im. Juliana Ursyna Niemcewicza w Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy
9) inne osoby fizyczne majgce zwigzek z Bibliotekg Publicznej im. Juliana Ursyna
Niemcewicza w Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy
Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby
pomagajacej zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

§ 5. Okolicznosci uzasadniajgce niezastosowanie Regulaminu

Przepisdw niniejszego Regulaminu nie stosuje sie, jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg lub
osoba dziatata w ztej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona oséb
lub gdy dotyczy wytgcznie interesu lub praw zgtaszajgcego;

3) zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

2. Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.



§ 6. Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

i dziatan nastepczych

1. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
jest trzyosobowy Zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych sktadajacy sie z
pracownikéw Biblioteki Publicznejim. Juliana Ursyna Niemcewicza w Dzielnicy Ursyndéw
m.st. Warszawy.

2. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszed oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, wifaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajacemu informacji zwrotnej jest Zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych.

3. Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych sktada sie z oséb wyznaczonych i
upowaznionych przez Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Juliana Ursyna Niemcewicza w
Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy.

4. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby s3
zobowigzane do traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powagg i starannoscig w
sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasada
bezstronnosci i obiektywizmu.

5. Wymienieni powyzej pracownicy realizujg zadania okreslone w Regulaminie na
podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 7. Dokonywanie zgtoszerh wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane:

1) pisemnie pocztg na dres korespondencyjny Biblioteki Publicznej im. Juliana Ursyna
Niemcewicza w Dzielnicy Ursynédw m.st. Warszawy, ul. Wasilkowskiego 6, 02-776
Warszawa, z dopiskiem na kopercie ,Sygnalizowanie” badz ,Zespét ds. rozpatrywania

zgtoszen wewnetrznych”.
2) elektronicznie na adres e-mail: sygnalista@ursynoteka.pl

3) ustnie podczas spotkania bezposredniego z Zespotem ds. rozpatrywania zgtoszen

wewnetrznych
2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane zgtaszajacego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres

korespondencyjny lub adres mailowy);
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/osdb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy;
4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;
5) informacje czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

6) podpis zgtaszajgcego za wyjatkiem zgtoszern wewnetrznych, dokonywanych ustnie lub za

pomocg bezposredniego spotkania.

3. Zgtaszajacy moze dotaczyé do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego

naruszenia prawa, wykaz swiadkéw opisywanego naruszenia prawa.
4. Wozory karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
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W przypadku zgtoszenia wewnetrznego dokonywanego w trybie § 7 ust. 1. pkt 3 Zespodt ds.
rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych sporzadza protokét ze spotkania umozliwiajac
zgtaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie podlegajg rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.

§ 8. Rejestracja zgtoszen

Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego Zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych
dokonuje rejestracji zgtoszenia.

Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od
otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia wewnetrznego oraz
informuje, czy zgtaszajacy bedzie korzystat z ochrony przed dziataniami odwetowymi.
Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajacy podat
dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

Jezeli zachodzi koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, Zespét moze skontaktowad sie ze zgtaszajgcym poprzez wskazane
dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada wyznaczony pracownik z Zespotu ds.
rozpatrywania zgtosze wewnetrznych.

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci dane dotyczace:

1) numer sprawy;

2) przedmiotu naruszenia;

3) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

4) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

5) daty zakonczenia sprawy.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 9. Rozpatrywanie zgtoszen

Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, Zespdt rozpatruje zgloszenie
wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci, podejmuje z zachowaniem
nalezytej starannosci przewidziane w Regulaminie dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotng zgtaszajgcemu.

Przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesiecy od daty
przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, jesli
potwierdzenie miato miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia naruszen prawa i
ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujgce regulacje oraz informacje uzyskane z placéwek
bibliotecznych. Z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad
bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.



10.

11.

12.

Na wniosek Zespotu ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych kazdy pracownik jest
zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty,
potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspdtpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

W toku postepowania Zespdét ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych odpowiada za
gromadzenie dokumentdéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego,
zas podejmowane czynnosci sg utrwalane w formie notatki stuzbowej.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien, sporzadza sie protokét.
Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu,
sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli sie w
czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takie po
zakonczeniu postepowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce konczy sie
sporzadzeniem informacji kofcowe;j:

1) potwierdzajgcej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego, informacje co
do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych, rekomendacje o
stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczyto oraz okresla
zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszer prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu, z informacjg koricowg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego, pracodawca
podejmuje decyzje i w zakresie dziatarn majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen
prawa i przeciwdziatania ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub
zawiadomienie wtasciwych organdw.

§ 10. Ochrona danych, zasadny zachowania poufnosci tozsamosci
oraz postepowanie z dokumentacjq

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy, podlegajg

ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie

podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zgtaszajgcego, z zastrzezeniem sytuacji, w

ktérej ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie przepiséw

powszechnie obowigzujgcego prawa.

Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego

tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania karnego.

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposdb, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepisdw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w
niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego
oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;



1.

3) w celu uniemozliwienia dostepu oséb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nosniki danych w niej zawarte, sg przechowywane co najmniej 3 lata w szafie zamykanej
na klucz, do ktdrej posiadajg klucze jedynie upowaznione osoby;

4) dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane przez
okres co najmniej 3 lat w szafie zamykanej na klucz, do ktérej posiadajg klucze jedynie
upowaznione osoby.

§ 11. Dziatania odwetowe

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym z praca,

zgtaszajgcego, ktdremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniejszego

Regulaminu, w tym zabrania sie stosowania wzgledem zgtaszajagcego wszelkich dziatan

odwetowych, jak réwniez grozby lub préby ich zastosowania.

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajgcego pozostajgce w zwigzku z

dokonanym zgtoszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatarh odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcia umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcia umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w sytuacji,
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwania, ze zostanie z nim zawarta taka umowa.

4) obnizenia wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymania awansu albo pominiecia przy awansowaniu;

6) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg;
7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

9) negatywnej opinii o pracy;

10) natozenie lub zastosowania srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

11) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

12) dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

§ 12. Ochrona oséb dokonujacych zgtoszenie

Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie jej
dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa, bez wzgledu na to,
czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

Przepis 12 ust. 1 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej zgtaszajgcym, jezeli rédwniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcy
zatrudniajgcym zgtaszajgcego.

Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajgcego dziatan odwetowych w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowac



pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej

z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi Zespét ds. rozpatrywania

zgtoszen wewnetrznych monitoruje sytuacje kadrowg zgtaszajacego.

Dziatania podejmowane w zakresie ochrony oséb dokonujacych zgtoszenia naruszen obejmuja

przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujacej
zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od osdéb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie osdéb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dyscyplinarnymi.

Osobe dokonujacg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych

ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 13. Prawo do zgtoszenia zewnetrznego

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub organu

nadrzednego z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszern wewnetrznych,

w szczegolnosci gdy:

1) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej w obowigzujgcym terminie 7 dni lub

2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe lub

4) w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na okolicznosci
sprawy np. istnieje mozliwos¢ zniszczenia lub ukrycia dowoddéw lub istnieje mozliwosé
zmowy miedzy pracodawcy a sprawca naruszenia prawa.

Zgtoszenia dokonane do organu publicznego lub organu nadrzednego z pominieciem

procedury okreslonej w niniejszym Regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego

ochrony ustawowej.

§ 14. Sposoby dokonywania zgtoszen — ujawnienia publiczne

Osoba zgtaszajgca, dokonujgca ujawnienia publicznego, podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszym Regulaminie, organy nie podjety
odpowiednich dziatarh nastepczych lub nie przekazaty zgtaszajgcemu informacji zwrotnej,
lub

2) dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa tego organu, nie



podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej.

Osoba zgtaszajgca, dokonujgca ujawnienia publicznego, podlega ochronie takze w przypadku,

gdy ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe lub

3) w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje
mozliwos$¢ zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
organu publicznego w naruszeniu.

Zapiséw ust. 1 i 2 $ 14 nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa

nastgpito bezposrednio do prasy i stosuje sie przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26

stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz.1914).

§ 14. Postanowienia koncowe

Kierownicy wszystkich komadrek organizacyjnych Biblioteki s3 odpowiedzialni za zapoznanie
wszystkich podlegtych im pracownikdw z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
Zapoznanie sie z Regulaminem pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem, sktadajac
oswiadczenie, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 3.

Oswiadczenie pracownika, o ktérym mowa w pkt. 2, wigcza sie do akt osobowych pracownika.
Niniejszy Regulamin podlega publikacji na stronie Biblioteki Publicznej im. Juliana Ursyna
Niemcewicza w Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy oraz w BIP.

Przepisy niniejszego regulaminu podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych sporzgdza corocznie sprawozdanie
statystyczne z liczby przyjetych zgtoszen zewnetrznych oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31
marca roku nastepujgcego, po roku za jaki sporzadzano sprawozdanie.

Zatgcznikami do niniejszego regulaminu s3:

1) Zatgcznik nr 1 — Wzér karty zgtoszenia wewnetrznego;

2) Zatacznik nr 2 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych

3) Zatacznik nr 3 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa, a takze zasad
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym
zakresie.

Wz6r karty zgtoszenia wewnetrznego w Bibliotece Publicznej im. Juliana Ursyna
Niemcewicza w Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy

Uwagi wstepne

Informacja: Formularz stuzy zgtaszaniu nieprawidtowosci w Bibliotece Publicznej im. Juliana
Ursyna Niemcewicza w Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy; podane informacje sg objete
poufnoscig na zasadach okreslonych w Regulaminie zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci,
oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (tzw. sygnalistéw) w Bibliotece.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje
bardzo duze ryzyko ich wystgpienia lub préb ukrycia naruszen.

Nieprawidtowosci, ktére sg zgltaszane, dotyczag w szczegdlnosci obszaréw:
1. zamowien publicznych;
2. korupciji;
3. ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4. zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6. ochrony $rodowiska;
7. ochrony konsumentéw
8. zdrowia publicznego;
9. ochrony konsumentéw;
10. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

11. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

12. interes6w finansowych Biblioteki



1. Osoba skladajgca zgtoszenie.

W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac je wszystkie.

o IMi@iNAZWISKO.....ccieiiiii i e

¢ Dane kontaktowe: (e-mail, numer telefonu — do wyboru przez osobe zgtaszajgcg)

e (zaznacz wtasciwe pole)

[ jestem pracownikiem

[ jestem zleceniobiorca/ustugodawcag

O jestem bylym pracownikiem

O jestem kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta

O pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

O inne:

o Stanowisko stuzbowe lub funkcja

2. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy

Wypetnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich
danych osobowych jako osoby zgtaszajgcej.

¢ Imie i nazwisko:

e Stanowisko stuzbowe:



3. Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy.

W przypadku zgtoszenia dotyczgcego kilku 0sob prosze wpisac je wszystkie.

¢ Imie i nazwisko:

e Stanowisko stuzbowe:

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do
wystgpienia nieprawidtowosci. Jakie nieprawidlowosci zglaszasz?

5. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosciach. W jaki sposob doszto do nieprawidtowosci i z
jakiego powodu?

6. Wskazanie ewentualnych dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy,
ktore moga okazacé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

7. Czy zglaszales/zgtaszatas te nieprawidlowosci juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy,
komu i w jakiej formie? Czy otrzymales/otrzymatas odpowiedz na zgltoszenie?

8. Czy chcesz dodac cos jeszcze w sprawie zgltoszenia?



9.

Wskazanie ewentualnych swiadkow.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane

mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w Bibliotece Publicznej im. Juliana Ursyna Niemcewicza w Dzielnicy

Ursynow m.st. Warszawy procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen

Data i podpis osoby skiadajacej zgtoszenie:

Wypetnia osoba przyjmujaca zgtoszenie

Imie i nazwisko osoby przyjmujgcej zgtoszenie:

Data wptywu zgtoszenia:

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Administratorem danych osobowych jest Biblioteka Publiczna im. Juliana Ursyna Niemcewicza w Dzielnicy
Ursynow m.st. Warszawy, 02-791 Warszawa ul. Braci Wagow 1 dalej: Administrator.
/nalezy okresli¢ tozsamo$¢ administratora, poprzez podanie jego nazwy oraz adresu/

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
iod@ursynoteka.pl
/nalezy wskaza¢ dane kontaktowe inspektora — adres email w organizacji,

Dane osobowe be¢dg przetwarzane na podstawie:

1) art.6 ust. 1 lit. c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdin.zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych
z obstuga zgtoszen wewnetrznych,



10.

2)  art.9ust. 2lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte
sg w zgtoszeniu sygnalisty.

Dane osobowe bedg udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepiséw

prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umow zawartych przez

administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢

udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajagcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku

podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono

dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia w przypadkach

przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli

uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg podejmowane decyzje

w sposob zautomatyzowany.

(nalezy poinformowac 0 profilowaniu lub podejmowaniu decyzji w sposéb zautomatyzowany na podstawie

profilowanych danych, jezeli ma to miejsce)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu zgloszen wewnetrznych, okreslajacy procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

WZOR REJESTRU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

zgtoszenie

Lp. Numer Przedmiot | Data Dane Podjete Dane Data Szacunkowa
zgtoszenia | naruszenia | zgloszenia | sygnalisty, | dziatania osoby, zakonczenia | szkoda
adres do nastepcze | ktorej zgloszenia majatkowa
kontaktu dotyczy




Zatacznik nr 3

do Regulaminu zgloszen wewnetrznych, okreslajacy procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

Komérka organizacyjna

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie Regulaminem zgloszen wewnetrznych, okreslajgcych procedury
zgtaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen w
Bibliotece Publicznej im. Juliana Ursyna Niemcewicza

w Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z Regulaminem zgtoszenh wewnetrznych
wprowadzonym Zarzgdzeniem numer ......... z dnia......... , rozumiem jego tresc¢,
przyjatem/przyjetam do wiadomosci i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nim zawartych,
co potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

Data i podpis



