Regulamin zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Bibliotece Publicznej Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

§ 1. Przepisy ogolne

Regulamin zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Bibliotece

Publicznej w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy, zwany dalej ,Regulaminem”, stanowi wewnetrzng

procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w rozumieniu

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024, poz. 928) i okresla sposoby

informowania o naruszeniach prawa poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych,

zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatart odwetowych wobec Sygnalisty.

§2.

. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Regulaminu;

2) oséb uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen wewnetrznych, w tym dziatan
nastepczych;

4) roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikéw;

5) zasad zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zachowania tajemnicy dokonanych zgtoszen
naruszen prawa oraz tozsamosci osdb dokonujgcych zgtoszen;

6) ochrony uprawnionych osdb przed dziataniami odwetowymi.

. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg ani nie ograniczajg obowigzku dokonania

zawiadomienia wfasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami, zwtaszcza
w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania srodkéw finansowych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza
lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko zgtaszajgcemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktoérej zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktorg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
praca, lub dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢  Dyrektora Biblioteki Publicznej
w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy;

kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
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stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Bibliotece lub na
rzecz Biblioteki w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie centralnym — nalezy przez to rozumiec¢ organ administracji publicznej witasciwy w
sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych regulaminem, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wifasciwym celem
podjecia dziatan nastepczych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ organ administracji publicznej, ktéry ustanowit
procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej do
zakresu dziatania tego organu;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta
jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg zgtaszajgcego;
pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Biblioteke Publiczng w Dzielnicy Bemowo m.st.
Warszawy;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy
Bemowo m.st. Warszawy, wykonujacg prace w ramach stosunku pracy;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w Bibliotece w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspétpracy, w tym pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie, osoby Swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza polegajgcego ochronie ma mocy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024, poz. 928);

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

upowazniona osoba — pracownik lub pracownicy posiadajacy pisemne upowaznienie Dyrektora
Biblioteki do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;
zgtaszajagcym— nalezy przez to rozumieé¢ osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia
wewnetrznego zgodnie z Regulaminem, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniach, w kontekscie zwigzanym z praca, w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Bemowo
m.st. Warszawy niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy,
osobe Swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta;



19. zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
upowaznionej osobie do obstugi zgtoszen,, dokonane w oparciu o przepisy niniejszego
Regulaminu;

20. zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

§ 4. Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy Regulaminu, wytaczenia
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgce na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji,
2) zamowien publicznych;
3) ustug;
4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) ochrony konsumentéw;

7
8) intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

)
6) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
)
9) terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
10) bezpieczenstwa transportu;
11) ochrony srodowiska;
2. Oproécz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa, pracodawca dopuszcza mozliwosé
dokonywania zgtoszen wewnetrznych réwniez w przypadku:
1) podejrzenia przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego, w tym
o charakterze korupcyjnym;
2) naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;
3) naruszenia obowigzujgcych w Bibliotece regulacji wewnetrznych.

3. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Bibliotece.

§5.
1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia wewnetrznego, w kontekscie zwigzanym z praca
S9!
1) pracownik Biblioteki, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
2) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w Bibliotece, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;
3) inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z Bibliotekg, w tym m.in. praktykanci, stazysci,
wolontariusze;
4) osoby $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Biblioteki.
2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajacej
zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.

§6.

1. Przepiséw niniejszego Regulaminu nie stosuje sie jezeli:



1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z praca lub zgtaszajacy
nie dziatat w ztej wierze, przy czym domniemywa sie, iz osoba dokonujaca zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego dziata w dobrej wierze;

2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na podstawie przepisdw odrebnych i podlega
rozpoznaniu w postepowaniu karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci lub informacje objete
sg przepisami o ochronie informacji niejawnych lub informacje nie podlegajg ujawnieniu z
mocy przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw bezpieczenstwa
publicznego;

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

4) dotyczy naruszen prawa w zakresie zamowien publicznych w dziedzinach obronnosci
i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 i 1598)

. Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen.

§ 7. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i dziatan nastepczych

. Osobga odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszeh wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajagcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej jest
upowazniona osoba powotana przez Dyrektora odrebnym dokumentem, petnigcy w Bibliotece
funkcje Gtéwnego ksiegowego.

. Gtowny ksiegowy dziata na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora Biblioteki i jest
zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat te
czynnosci.

. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby upowaznionej lub gdy osoba wskazana powyzej jest
nieobecna w pracy, Dyrektor wyznacza inng niz Gtéwny ksiegowy do obstugi zgtoszen, osobe
odpowiedzialng za wszczecie i przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.

. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Gtownego ksiegowego lub Gtéwny ksiegowy moze byé w
jakikolwiek sposéb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia,
Formularz zgtoszenia wewnetrznego w zamknietej kopercie nalezy ztozy¢ do Dyrektora Biblioteki,
ktory bedzie odpowiedzialny za wszczecie i przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.

. Osoba upowazniona do obstugi zgtoszen lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja tego wymaga
—zobowigzac¢ osobe, ktdrej zgtoszenie dotyczy do wystosowania pisemnych wyjasnier w sprawie.

. Osoba zobowigzana do ztozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtozenia w terminie 7 dni,
w sposéb pisemny.

. Kazdej osobie, ktorej dotyczg zarzuty przystuguje prawo do ochrony prawnej na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa.

§ 8. Sygnalista
Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosic¢

naruszenie prawa w Bibliotece, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.



2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajgcy dokonujacy zgtoszenia jawnie, chyba ze wstepna
analiza zgtoszenia, daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposéb oczywisty dziatat w ztej
wierze (domniemywa sie, iz osoba dokonujgca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego dziata w
dobrej wierze). W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspotzycia spotecznego tj. nie miat uzasadnionych podstaw aby sgdzié, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia Ilub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa,
zgtaszajacy.

3. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba upowazniona do obstugi zgtoszen.

4. Jezeli w toku postepowania wyjasniajagcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze zostaje pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

§ 9. Dokonywanie zgtoszerh wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania
1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ przekazywane za pomoca:

1) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen: sygnalista@e-bp.pl

2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia wewnetrznego, ktérego wzér stanowi (Zafgcznik nr
1) do Regulaminu i ztozenie go osobie wyznaczonej do obstugi zgtoszen,

3) pisemnie na adres korespondencyjny:

Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy, ul. Powstaricéw Slaskich 17, 01-381
Warszawa z dopiskiem ,Do rgk witasnych osoby upowaznionej ds. obstugi zgtoszen
wewnetrznych”;

4) osobiscie u osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie i podejmowanie dziatan nastepczych;

5) ustnie pod numerem telefonu 501-506-764, w dni robocze, w godzinach 8:00 — 16:00;

6) na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku
za zgody Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy
umozliwiajgcej jej wyszukanie lub protokotu spotkania, ktére odtwarza jego doktadny przebieg
(Sygnalista moze dokonac sprawdzenia protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego
podpisanie).

2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia w szczegolnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia
prawa,

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

4) wskazanie ewentualnych swiadkdéw naruszenia,

5) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa,

6) dane zgfaszajgcego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy),

7) informacje, czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, jesli tak to komu;

8) informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

9) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego,



10) podpis zgtaszajgcego za wyjgtkiem zgtoszern wewnetrznych, dokonanych ustnie lub
za pomocg bezposredniego spotkania.

. Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego, stanowi (Zatgcznik nr 1) do Regulaminu.

. Przesytki adresowane do osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen z dopiskiem , Do rak

wiasnych osoby upowaznionej ds. obstugi zgtoszern wewnetrznych” nie podlegajg otwarciu

w kancelarii Biblioteki i po zarejestrowaniu, przekazywane sg bezposrednio do osoby

upowaznionej.

. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie:

1. § 9 ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba sporzgdza protokdt ze spotkania umozliwiajac
zgtaszajgcemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie,

2. § 9 ust. 1 pkt 5 upowazniona osoba sporzadza protokdt z rozmowy informujac zgtaszajgcego o
mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania.

. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych

podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o

zgtaszanych podejrzeniach naruszenia prawa, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.

§ 10. Zgtoszenia anonimowe
Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie naruszenia prawa pisemnie na adres
korespondencyjny:
Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy,
ul. Powstancow Slaskich 17, 01-381 Warszawa z dopiskiem ,Do rak wtasnych osoby
upowaznionej ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych”;
Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru zgodnie z § 20 Regulaminu W
przypadku pozostawienia anonimowego zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg decyzje.
Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosé
zgtaszajgcego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen niezwlocznie nadaje mu status
Sygnalisty.
Zgtoszenia dokonane anonimowo nie podlegajg rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu

§11. Fatszywe zgtoszenie
Zgtoszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
Niedopuszczalne jest Swiadome dokonywanie fatszywych zgtoszen naruszenia prawa w
szczegblnosci takich, co do ktdrych zgtaszajgcy miat swiadomos¢, ze sg nieprawdziwe lub
ujawnione bedg w celu nieuczciwym lub zgtaszajgcym przepisy prawa.
W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz osoba zgtaszajgca dziatata w ztej wierze, a w zgloszeniu wewnetrznym
Swiadomie podata nieprawde lub zataita prawde, woéwczas zostanie pozbawiona ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty. Ponadto zgtaszajgcy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowac¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia,
grzywng, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 3.
W przypadku Zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Biblioteki ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia wewnetrznego
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy
pomiedzy stronami, grzywng, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 3.



Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy Swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia wewnetrznego moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 12. Postepowanie wyjasniajace

. Dostep do kanatdw zgtaszania naruszen prawa posiadajg tylko osoby upowaznione do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje jego rejestracji, wstepnej
weryfikacji formalnej oraz merytorycznej nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni od wptywu.

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

. Osoba upowazniona do obstugi zgtoszen w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia potwierdza
zgtaszajgcemu przyjecie zgloszenia wewnetrznego oraz nadaje status Sygnalisty. Wzor
potwierdzenia zgtoszenia naruszenia prawa stanowi (Zafgcznik nr 2) do Regulaminu.

. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznos¢
uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza zgtoszenia nie
moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajacy podat dane
kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

. Jezeli zachodzi konieczno$é uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé sie ze zgtaszajacym poprzez
wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

§ 13. Dziatania nastepcze

. Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, upowazniona osoba wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktére toczy sie z zachowaniem nalezytej starannosci przed Komisjg
Woyjasniajaca na zasadach okreslonych w Regulaminie.

. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgcg sprawuje
osoba upowazniona do obstugi zgtoszen.

. Rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz
30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego pod warunkiem mozliwosci zebrania w
tym czasie przez Komisje Wyjasniajgcg niezbednych dokumentéw i dowodow.

. W szczegélnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia wewnetrznego moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

. Przy weryfikacji zgtoszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w
zgtoszeniu, zaangazowani mogg zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgtoszenia.

. Zgtoszenie jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie, o ile charakter oraz
przedmiot zgtoszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie przewidzianym odrebnym
zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, ani nie zachodzi podstawa do
wyltaczenia przepiséw niniejszego Regulaminu.

. Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgtoszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione, postepowanie wyjasniajgce ulega zakorczeniu.

. Upowazniona osoba moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgtoszenia w sytuacji gdy
zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od zgtaszajacego
dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia.
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§ 14. Komisja Wyjasniajaca
Zgtoszenia wewnetrzne podlegajg postepowaniu wyjasniajgcemu prowadzonemu przez
bezstronng Komisje Wyjasniajgcg, powotywang przez osobe upowazniong do obstugi zgtoszen,
ktdra po zakoriczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.
W sktad Komisji Wyjasniajacej wchodzg minimum 3 osoby powotane przez osobe upowazniong do
obstugi zgtoszen.
W sktad Komisji mogg wchodzi¢ pracownicy komadrek organizacyjnych (filii, oddziatow, dziatéw),
ktérych wiedza i doswiadczenie moze przyczynié¢ sie do sprawnego wyjasnienia postepowania
wyjasniajacego i weryfikacji zgtoszenia. W tym celu osoba upowazniona do obstugi zgtoszet moze
zwrdci¢ sie do kierownika komarki organizacyjne;j (filii, oddziatu, dziatu) o wskazanie pracownika
celem udziatu w pracach Komisji.

§ 15.Postepowanie wyjasniajgce

. Osoby uczestniczagce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg

zobowigzane do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich

informacji, o ktérych dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek

zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postepowania. Wzor oswiadczenia o

zachowaniu poufnosci stanowi (Zafgcznik nr 3) do Regulaminu

Komisja obraduje na posiedzeniach.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji Wyjasniajacej wybrany sposréd cztonkdéw Komis;ji.

Na wniosek Komisji Wyjasniajgcej kierownik komdrki organizacyjnej jest zobowigzany w

szczegblnosci:

a) udzieli¢ potrzebnych informac;ji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do
ustalenia wszystkich okoliczno$ci rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego;

b) zwolni¢ z obowigzku pracy pracownika wezwanego celem ztozenia wyjasnien.

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

. Z wystuchania pracownikdéw wezwanych celem ztozenia wyjasnied sporzadza sie pisemny

protokot.

. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot zawierajgcy w szczegdlnosci liste osdb

uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia koricowe.
Protokot podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkéw Komisji.

. W toku postepowania Komisja Wyjasniajagca odpowiada za zgromadzenie dokumentéw

potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, zas podejmowane czynnosci
utrwala w formie notatki stuzbowej.

. Cato$¢ dokumentacji z przeprowadzonego postepowania przekazywana jest do osoby

upowaznionej do obstugi zgtoszen

10.Posiedzenia Komisji nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.
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§ 16. Informacja koricowa
Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji o
naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajace konczy sie sporzadzeniem
przez Komisje Wyjasniajaca informacji koicowej:
1) potwierdzajgcej prawdziwosé informacji o naruszeniu prawa;
2) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

. Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego przekazywana jest Sygnaliscie przez

osobe upowazniong do obstugi zgtoszer do Dyrektora Biblioteki.

Informacja koicowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegélnosci opis naruszenia
prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego, informacje co do zasadnosci
zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszern zasadnych, rekomendacje o stosownych



dziataniach w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majgce na
celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

. Po zapoznaniu z informacja kofcowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego Dyrektor Biblioteki
podejmuje decyzje w zakresie dziatarh majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie
wiasciwych organdéw oraz o zawiadomieniu stosownych organdw w przypadku ustalenia, ze
doszto do naruszenia przepisdéw prawa powszechnie obowigzujgcego.

. Osoba upowazniona do obstugi zgtoszen wewnetrznych ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste o
sposobie rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakorczenia rozpatrywania zgtoszenia.
Informacja zwrotna zawiera w szczegélnosci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych $rodkach,
ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

. W przypadku zgtoszenia anonimowego, postepowania prowadzone jest na takich samych
zasadach, jak w przypadku zgtoszenia nieposiadajgcego cech anonimowosci, z tym ze w trakcie
trwania postepowania nie podejmuje sie jakichkolwiek dziatan celem ustalenia tozsamosci
zgtaszajgcego czy proby pozyskania od niego uzupetniajgcych informacji, a zgtaszajgcy nie jest
informowany o wyniku postepowania wyjasniajgcego.

§ 17. Prawo do zgtoszenia zewnetrznego

. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego z pominieciem

procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgtoszen
wewnetrznych pracodawca nie podejmie dziatain nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej;

2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by s3adzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosc
istnienia zmowy miedzy pracodawca a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w
naruszeniu prawa.

. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane do organu publicznego z pominieciem procedury okreslonej w

niniejszym Regulaminie nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony gwarantowanej

przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§18. Ochrona Sygnalisty
Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy wprowadza bezwzgledny zakaz
podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgltoszenie
wewnetrzne zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace
wykazato, ze zgtoszone naruszenie prawa nie miato miejsca.
Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
Sygnalistg wytacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste zgtoszeniem wewnetrznym.
Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawcg/ pomocnikiem
naruszenia prawa.
Szczegotowe zasady dotyczace ochrony Sygnalisty znajdujg sie w (Zafgczniku nr 4) do niniejszego
Regulaminu.



Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
Regulaminu i moze skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy
taczacej osobe dokonujgca dziatarh odwetowych z Biblioteka.

§ 19. Zasady postepowania z dokumentacjg. Dane osobowe
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Tozsamo$é Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje
umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamosc
podmiotéw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w
analogicznym zakresie, co tozsamosc¢ Sygnalisty.
Biblioteka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.
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 przepiséw prawa;

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

3) w celu uniemozliwienia dostepu o0séb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne nosniki
danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym
(pokoju), do ktdrego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby;

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub sladow jej otwierania osoba kwitujgca
odbior przesytki sporzadza, wraz z doreczajgcym, protokdt uszkodzenia przesytki. Jeden
egzemplarz protokotu przekazuje sie nadawcy, drugi osobie upowaznionej do obstugi zgtoszen
wewnetrznych.

§20. Rejestr zgtoszen wewnetrznych
Kazdorazowo Zgtoszenie wewnetrzne zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszern wewnetrznych
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.
Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Bemowo
m.st. Warszawy odpowiada osoba upowazniona przez Dyrektora Biblioteki odrebnym
dokumentem.
Poufny Rejestr prowadzony przez osobg upowazniong do obstugi zgtoszen stanowi (Zafgcznik nr
5) do Regulaminu i zawiera co najmniej:
3.1. dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze zgtoszenie wewnetrzne miato charakter anonimowy i

numer sprawy

3.2. wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgtoszenia wewnetrznego,
3.3. osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego,
3.4. przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego,
3.5. potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
3.6. date przekazania informacji zwrotnej
3.7. decyzje.
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Rejestr zgtoszern wewnetrznych prowadzony przez osobe upowazniong do obstugi zgtoszen
stanowi (Zatgcznik nr 6) do Regulaminu i zawiera co najmniej:

4.1. numer sprawy

4.2. przedmiot naruszenia

4.3. date dokonania zgtoszenia wewnetrznego

4.4. informacje o podjetych dziataniach nastepczych

4.5. date zakonczenia sprawy

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba upowazniona do obstugi zgtoszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowoddéw, dokumentéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 3 lat
od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

§21. Postanowienia koricowe
Regulamin wymaga przegladu i aktualizacji minimum jeden raz w roku.
Za adekwatnos¢ i skutecznos$¢ funkcjonowania Regulaminu odpowiada Dyrektor Biblioteki
Publicznej w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy.
O dokonanej zmianie Regulaminu informowani sg pracownicy i wspodtpracownicy droga
elektroniczna.
Kazda z oséb swiadczacych prace w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy
zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Regulaminu oraz do jego przestrzegania (Zafgcznik
nr7).
Niniejszy Regulamin zostat przyjety po wyczerpaniu ustawowego trybu konsultacji z
przedstawicielami zatogi pracowniczej w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Bemowo m.st.
Warszawy.

Zataczniki do niniejszego Regulaminu stanowig:

LN WNRE

Formularz zgtoszenia wewnetrznego.

Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa.

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.

Procedura ochrony sygnalisty w ramach zgtoszenia.

Poufny rejestr.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Regulaminu.

Klauzula informacyjna RODO.

Komunikat w sprawie wdrozenia Dyrektywy ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa.
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