Biblioteka Publiczna
w Dzielnicy Zoliborz
m.st. Warszawy

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2025 z dnia 25 czerwca 2025 r. w
spr. Wprowadzenia Wewnetrznej procedury zgtaszania informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych

WEWNETRZNA PROCEDURA

ZGLASZANIA INFORMACIJI O NARUSZENIACH PRAWA | PODEJIMOWANIA

DZIALAN NASTEPCZYCH

Rozdziat |
Przepisy ogolne
§1.

1. Przedmiotem niniejszej wewnetrznej procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatarh nastepczych w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy,

zwanej

dalej ,Procedurg” jest okreslenie zasad postepowania ze zgtoszonymi informacjami

0 naruszeniu prawa oraz zasad ochrony sygnalistow w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. Poz. 928).
2. Procedura nie narusza ani nie ogranicza obowigzku informowania bezposrednio przetozonych
o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach, jak rowniez zawiadamiania wtasciwych organéw lub

stuzb w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa.

§2.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgfoszenia, w tym
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania $rodkdw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy w kontekscie zwigzanym z pracy, lub dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec informacje przekazang Sygnaliscie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia



6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

funkcji, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatart odwetowych;

petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong u Pracodawcy na stanowisku
Specjalisty ds. kadr;

pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ Biblioteke Publiczng w Dzielnicy Zoliborz m. st.
Warszawy;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong u Pracodawcy na podstawie
stosunku pracy bez wzgledu na podstawe nawigzania tego stosunku, rodzaj stanowiska,
rodzaj umowy o prace i czas jej trwania oraz stazyste, wolontariusza, praktykanta;

rejestrze — nalezy przez to rozumiec rejestr zgtoszen wewnetrznych;

sygnaliécie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;, w tym:
a) pracownika; b) pracownika tymczasowego; c) przedsigbiorce; d) prokurenta;; e) cztonka
organu osoby prawnej lub jednostki nie posiadajacej osobowosci prawnej f) osobe
$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Pracodawcy; g) osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
o0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji lub juz po ich ustaniu;

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

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024r. poz. 928);

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa upowaznionej osobie dokonane w oparciu o przepisy
Procedury;

zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

osobie powigzanej z Sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.

Rozdziat Il
Zgtoszenia wewnetrzne

§3.

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg byc¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajacego na

dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, w dziedzinach

wyszczegdlnionych w ustawie, w szczegélnosci dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

korupcji;

zamowien publicznych;

ochrony srodowiska;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
interesow finansowych Pracodawcy;




7) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
8) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;.
2. Przepisow Procedury nie stosuje sie, jezeli:
1) zgloszenie wewnetrzne zostato dokonane w kontekscie niezwigzanym z pracg, nie dotyczy
dziedzin wymienionych w ustawie;
2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona uprzednio do wiasciwych organow
publicznych;
3) zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa;
4) zgtoszenie wewnetrzne jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi odrgbnym
zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa.
3. W przypadku zgtoszenia naruszenia przez sprawce zgtoszenie przekazuje sig¢ organowi publicznemu
wtasciwemu funkcjonalnie do rozpoznania wskazanego naruszenia prawa.
4. Nie podejmuje sie dziatan zwigzanych ze zgtoszeniem w przypadku, gdy w zgtoszeniu
wewnetrznym  dotyczgcym  sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
wewnetrznego, nie zawarto istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym.
§4.

Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej jest
Specjalista ds. kadr (,Petnomocnik”). W razie jego nieobecnosci trwajgcej dtuzej niz 7 dni, Dyrektor
Biblioteki przejmuje obowigzki Petnomocnika.

§5.
1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane:

1) elektronicznie na adres poczty elektronicznej sygnalisci@bpzoliborz.pl;

2) pisemnie w podwojnej kopercie, wierzchnia z dopiskiem ,,do rak wtasnych Petnomocnika”;
na adres korespondencyjny:
Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy Plac Inwalidéw 3, 01-514 Warszawa
3) ustnie pod numerem telefonu 22 832 23 67 (telefon Petnomocnika) w dni robocze w godzinach
9:00-15:00;
4) na wniosek Sygnalisty ztozony za posrednictwem kanatéw, o ktérych mowa w pkt 1-3, za pomoca
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie do 14 dni od otrzymania wniosku.
2. Przesytki adresowane do Petnomocnika z dopiskiem ,do rgk wiasnych Petnomocnika” nie
podlegajg otwarciu w kancelarii i po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio
Petnomocnikowi.
3. W przypadku, gdy naruszenie prawa dotyczy Petnomocnika, zgtoszenie sktada sie bezposrednio
ustnie lub pisemnie Dyrektorowi Biblioteki z dopiskiem ,do rak wiasnych Dyrektora” na adres
Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy; Plac Inwalidéw 3; 01-514 Warszawa, ktory
wyznacza osobe do rozpatrzenia zgtoszenia i nadaje jej odpowiednie upowaznienie. Po wyznaczeniu
ww. 0soby stosuje sie do niej przepisy Procedury odnoszace sie do Petnomocnika. W takim wypadku
sporzgdza sie odrebny rejestr zgtoszen.




4. Przesytki adresowane do Dyrektora Biblioteki z dopiskiem ,do rak wtasnych” nie podlegajq
otwarciu w kancelarii i po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.

§6.
1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac:

1) dane Sygnalisty, tj. imie i nazwisko, stanowisko (w przypadku pracownikéw), dane kontaktowe
(adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej);

2) dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, pozwalajgce na ich jednoznaczng
identyfikacje, np. imie i nazwisko, stanowisko, komorke organizacyjna;

3) opis naruszenia prawa oraz termin, miejsce i okolicznosci;

4) informacje, czy Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci. Nalezy uzupetni¢
os$wiadczenie zgodne z zatgcznikiem nr 6 do Procedury.

2. Zgtaszajagcy moze dotaczy¢ dowody na poparcie opisywanego naruszenia prawa lub w tresci

zgtoszenia wewnetrznego wskaza¢ miejsce przechowywania tych dowodéw w siedzibach lub

systemach Pracodawcy.

3. Pomocniczy wzor formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

4. Ze zgtoszenia dokonanego ustnie (rozmowa telefoniczna, spotkanie) sporzadza sie za zgodg

Sygnalisty protokot, ktory podpisuje Petnomocnik i Sygnalista. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przed podpisaniem. Odmowe podpisania protokotu

przez Sygnaliste opisuje sie w protokole ze wskazaniem przyczyn odmowy podpisu. W takim wypadku

postepowanie wewnetrzne prowadzi sie zgodnie z Procedura.

§7.

Dostep do adresu poczty elektronicznej, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1, posiada jedynie
Petnomocnik, z zastrzezeniem &4 zd. 2.

§8.

Osoba, ktdra ma watpliwosé¢ co do zasadnosci dokonania zgtoszenia wewnetrznego, moze zwrocic sie
do Petnomocnika o udzielenie informacji, wyjasnien oraz wsparcia.

§9.

Zgtoszenia, ktére nie zawierajg danych zgtaszajagcego (zgtoszenia anonimowe) nie podlegaja
rozpatrzeniu zgodnie z Procedurg. O sposobie rozpatrzenia zgtoszenia anonimowego decyduje
Petnomocnik.

§10.

1. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego z wykorzystaniem sposobdéw, o ktérych mowa w §5 ust. 1
Petnomocnik przeprowadza jego wstepng weryfikacje formalng i merytoryczng, a nastepnie
rejestruje je w rejestrze zgtoszern wewnetrznych.

2. Wstepna weryfikacja formalna i merytoryczna polega, w szczegdlnosci na badaniu, czy zgtoszenie
wewnetrzne spetnia wymogi wynikajgce z Procedury.

§11.




1. W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik potwierdza Sygnaliscie
przyjecie zgtoszenia wewnetrznego, w sposdb wskazany przez Sygnaliste w tresci zgtoszenia.
2. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego istnieje pod warunkiem, ze
Sygnalista podat adres do kontaktu umozliwiajacy przekazanie potwierdzenia. Brak mozliwosci
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, Petnomocnik odnotowuje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

3. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym lub koniecznos¢ jego weryfikacji na kazdym etapie sprawy Petnomocnik
kontaktuje sie z Sygnalistg, w sposdb wskazany w tresci zgtoszenia.

Rozdziat Il
Zadania i obowiazki w ramach dziatan nastepczych
§12.

Rozpatrujgc zgtoszenie wewnetrzne Petnomocnik zobowigzany jest do dochowania nalezytej
starannosci, bezstronnosci oraz poufnosci.
§13.

1. Petnomocnik po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego:
1) niezwtocznie dokonuje jego weryfikacji formalnej i rejestracji;
2) w ciggu 7 dni potwierdza przyjecie zgtoszenia;
3) rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce polegajgce na:
a) analizie merytorycznej zgtoszenia;
b) zabezpieczeniu dowodow;
c) zebraniu informacji i wyjasnien od oséb mogacych posiada¢ wiedze w przedmiotowe;j
sprawie;
4) opracowuje raport koficowy z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego, ktory zawiera
ustalenia faktyczne oraz rekomendacje dot. dziatan nastepczych;
5) informuje zgtaszajgcego o wyniku postepowania wyjasniajagcego w maksymalnym terminie
3 miesiecy od wptyniecia zgtoszenia, z zastrzezeniem ust. 2 i ust. 3 pkt 2.
2. Informacje zwrotng przekazuje sie:
1) nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewngtrznego;
2) nie pdzniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewngtrznego,
w przypadku braku mozliwosci przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewngtrznego.
3. Informacja zwrotna zawiera w szczegélnosci informacje o planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych $rodkach, ktére
zostaty podjete.
§14.

Weryfikacja zasadno$ci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postgpowania
wyjaséniajgcego, toczgcego sie w oparciu o obowigzujgce u Pracodawcy regulacje oraz informacje
uzyskane z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz
z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci Sygnalisty i oséb,
ktorych dotyczy zgtoszenie. Z wystuchania pracownikow wezwanych w celu ztozenia wyjasnien
sporzgdza sie protokot.

§ 15.

1. Petnomocnik ma prawo zgda¢ od innych pracownikéw informacji, dokumentéw oraz opinii
niezbednych do wyjasnienia zgloszenia. Pracownicy majg obowigzek petnej wspotpracy




z Petnomocnikiem, w szczegdlnosci udzielenia informacji, zabezpieczenia plikow, nagran, logow
systemowych.
2. Na zadanie Petnomocnika pracownicy uczestniczacy w postgepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie
od charakteru tego udziatu, s3 zobowigzani do ztozenia pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu
w poufnosci wszelkich informacji, o ktdrych dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postgpowania.
Obowigzek zachowania poufnosci trwa takie po zakorczeniu postgpowania. Wzor oswiadczenia
o zachowaniu poufnosci stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.
3. Uporczywe uchylanie sie przez pracownikéw od wspoétpracy z Petnomocnikiem stanowi podstawe
do zastosowania przez Pracodawce kar porzgdkowych.
4. Petnomocnik prowadzi postepowanie w przedmiocie zgtoszenia wewnetrznego samodzielnie, bez
udziatu innych pracownikéw. Petnomocnik moze skorzysta¢ ze wsparcia zewnetrznego eksperta
w celu rozpatrzenia danego zgtoszenia.

§ 16.

Rejestr zgtoszerh wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej, w sposéb uniemozliwiajgcy
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji w nim zgromadzonych. Wzér rejestru
zgtoszen stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

§17.

Po weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa
wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajace konczy sie sporzadzeniem raportu koricowego,
uprzednio zaopiniowanego przez radce prawnego lub adwokata wykonujacego obstuge prawng
Pracodawcy potwierdzajgcego prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa lub niepotwierdzajgcego
prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

§18.

1. Osobie, wobec ktdrej toczy sie postepowanie wyjasniajace zapewnia sie mozliwos¢ przedstawienia
swojego stanowiska.
2. Dla zabezpieczenia mozliwosci przeprowadzenia rzetelnego postepowania wyjasniajgcego
dopuszcza sie wobec osoby, o ktérej mowa w ust. 1, zastosowanie ograniczenn w dostepie do
systemow informatycznych, pomieszczen, zasobow, dokumentacji. O ograniczeniach decyduje
Dyrektor Biblioteki na wniosek Petnomocnika.

§19.

1. Raport koncowy Petnomocnik niezwtocznie przekazuje Dyrektorowi Biblioteki, ktory podejmuje
decyzje w zakresie dziatan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen i przeciwdziatanie
ponownemu ich wystgpieniu.
2. Raport koricowy w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera, w szczegélnosci:

1) opis naruszenia prawa;

2) ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego;

3) informacje, co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego;

4) w przypadku zgtoszeni zasadnych, rekomendacje dalszych dziatann nastepczych, w tym

ewentualnych dziatan w stosunku do osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczyto;

5) zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszern prawa w przysztosci.
3. Po zapoznaniu sie z raportem korncowym w sprawie zgtoszenia wewnetrznego Dyrektor Biblioteki
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszer prawa
i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegélnosci dziatania przewidziane




przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych
organow.

Rozdziat IV
Prawo do zgtoszenia zewnetrznego i ujawnienia publicznego
§ 20.

1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu publicznego z pominigciem Procedury.
2. Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zgloszenia zewnetrznego, nie wylgcza uprawnien
Sygnalisty do dokonania zgtoszenia réwniez do instytucji, organéw lub jednostek Unii Europejskiej.
3. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane z pominigciem Procedury nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony, o ile spetnione zostaty warunki wynikajace z ustawy.

§21.

Sygnalista, ktory dokonat ujawnienia publicznego podlega ochronie, o ile spetnione zostaty przestanki
wskazane w ustawie.
Rozdziat V
Zgtoszenia nieprawdziwe
§ 22.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego lub
W nastepstwie postepowania wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu wewnetrznym $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista bedacy pracownikiem, ponosi odpowiedzialnos¢
wynikajacg z przepisow prawa pracy.

§ 23.

W przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w & 22 raport koricowy powinien zawierac szczegétowe
ustalenia oraz informacje, co do celowego dokonania nieprawdziwego zgtoszenia.
§ 24.

Przepisy niniejszego rozdziatu nie wyfaczaja mozliwosci dochodzenia roszczen, w tym przez osoby
trzecie na podstawie przepisow ustawy, szczegélnie w przypadka naruszenia dobr osobistych,
poprzez dokonanie nieprawdziwego zgtoszenia.

Rozdziat VI
Ochrona sygnalistow
§ 25.

1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest:

1) prawdziwa w momencie jej dokonywania;

2) stanowi informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy.
2. Ochrona przystuguje Sygnaliécie bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszio do
potwierdzenia wystapienia naruszenia prawa.
3. Ochronie podlegajg réwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
i podmioty powigzane z Sygnalista, do ktdérych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sig
odpowiednio.

§ 26.




Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia zapewnia si¢ ochrong przed dziataniami
odwetowymi, w szczegdlnosci poprzez:
1) poszanowanie zasady poufnosci tozsamosci;
2) ograniczenie dostepu do danych wytgcznie dla oséb upowaznionych;
3) gromadzenie oswiadczern o obowigzku zachowania poufnosci oséb biorgcych udziat
w wyjasnianiu zgtoszenia wewnetrznego;
4) podejmowanie dziatan informujacych o nastepstwach wdrozenia ustawy;
5) wycigganie odpowiedzialnosci pracowniczej w stwierdzonych przypadkach naruszenia
przepiséw Procedury.
§ 27.

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie Sygnalisty, ktory korzysta
z ochrony przewidzianej ustawg, w tym stosowanie dziatan odwetowych, jak réwniez grozby lub
préby ich zastosowania.
2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie Sygnalisty pozostajgce w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych
w zakresie:
1) rozwigzania stosunku pracy;
2) zmiany warunkow pracy lub pfacy;
3) zmiany praw i obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy;
4) odpowiedzialnosci pracowniczej;
5) ocen pracowniczych oraz systemu awansowania;
6) systemu wynagradzania oraz $wiadczen dodatkowych;
7) ksztatcenia zawodowego.
3. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, ust. 1
stosuje sie, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.
4. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych
ani proby lub grozby zastosowania dziatann odwetowych, obejmujacych w szczegdinosci:
1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;
2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia lub
ulgi.
§ 28.
1. Sygnalista, ktory powzigt wiedze o planowanych wzgledem niego dziataniach odwetowych
podjetych w zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem wewnetrznym, powinien poinformowac
o powyzszym Dyrektora Biblioteki lub  Petnomocnika, ktorzy podejmujg  czynnosci
w celu sprawdzenia otrzymanej informacji, w sposob zapewniajagcy mozliwie najszersza ochrone
Sygnalisty, chyba ze Sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci w zwigzku z takimi
dziataniami.
2. W przypadku dziatan odwetowych podjetych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym,
Sygnalista powinien niezwtocznie poinformowac Dyrektora Biblioteki lub Petnomocnika.




§ 29.

Potwierdzenie  zastosowania  wzgledem  Sygnalisty dziatan odwetowych ~w  zwigzku
z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze
skutkowa¢ pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej
wynikajgcej z ustawy.

§ 30.

1. Dane osobowe Sygnalisty, osoby, ktorej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu wewnetrznym podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami
ustawy. W przypadkach nieuregulowanych ustawg stosuje sie przepisy o ochronie danych
osobowych.

2. Dane osobowe oraz inne dane na podstawie, ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé Sygnaliste nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyraing zgodg Sygnalisty,
z wytgczeniem sytuacji, w ktdrej ujawnienie tozsamosci os6b wskazanych w ust. 1 jest wymagane na
podstawie przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.

3. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne, w szczegolnosci w zwigzku z postepowaniami prowadzonymi przez
inne organy co stanowi zatgcznik nr 7 do Procedury.

Rozdziat VIl
Postanowienia korncowe
§ 31.

1. Dokumentacja zwigzana ze zgtoszeniem wewnetrznym jest poufna i podlega ochronie,
w szczegblnosci w zakresie tozsamosci Sygnalisty oraz danych osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy.
2. Dokumentacje prowadzi i przechowuje Petnomocnik.
3. Dokumentacje przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 32.

1. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:
1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa;
2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegélnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego
oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy;
3) jest przechowywana w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego
dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby.
2. Po uptywie okresu przechowywania danych Petnomocnik usuwa dane osobowe i niszczy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym w sposob uzgodniony z komérkg organizacyjng
wtasciwg do spraw archiwizacji.
3. Do dokumentéw powstatych w zwigzku z przyjmowaniem zgtoszern wewnetrznych lub
podejmowania dziatan nastepczych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).




4. Wz6r upowaznienia udzielonego Petnomocnikowi stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury.

§ 33.

1. Obstuge techniczng adresu poczty elektronicznej sygnalisci@bpzoliborz.pl zapewnia pracownik do
spraw informatycznych. Dostep do maili posiada jedynie Petnomocnik, z zastrzezeniem §4 zd. 1.
2. W wyjatkowych przypadkach majgcych na celu odzyskanie utraconego przez Petnomocnika
dostepu poczty, po uprzedniej zgodzie Dyrektora Biblioteki pracownik do spraw informatycznych
moze uzyskac czasowy dostep do poczty po ztozeniu o$wiadczenia o ktérym mowa w § 15 ust. 2.

§ 34.

1. Pracownicy sktadajg pisemne os$wiadczenie o zapoznaniu sie z treécig i przestrzeganiu Procedury.
Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.
2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 35.
1. W stosunku do oséb ubiegajgcych sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji o Procedurze
Pracodawca informuje wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.
2. Obowigzek okreslony w ust. 1 w odniesieniu do oséb ubiegajacych sie o prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy spoczywa
na pracowniku do spraw kadr.
3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownik do spraw kadr wraz z zaproszeniem na rozmowe
rekrutacyjng wysyta link do strony internetowej, na ktdrej znajduje sie Procedura.
4. W przypadku osob ubiegajgcych sie o zawarcie umowy na $wiadczenie ustug, pracownik lub
Dyrektor wraz z zaproszeniem na rozmowe W sprawie negocjacji umowy lub wraz z przestaniem
projektu umowy wysyta link do strony internetowej, na ktérej znajduje sie Procedura. W przypadku
zamoOwien publicznych link do strony internetowej, na ktérej znajduje sie Procedura zamieszcza sie w
ogtoszeniu o przetargu.

§ 36.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych
prace w sposob przyjety u Pracodawcy, nie pézniej niz 1 lipca 2025 r.

Wykaz zatacznikdw do Procedury:

—

Zatacznik nr 1 - Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

A

Zatgcznik nr 2 - Wz6r rejestru zgtoszen

3. Zatacznik nr 3 - Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw podmiotu
przetwarzajgcego wykonujgcych czynnosci w zakresie zgtoszeh wewnetrznych

4. Zatgcznik nr 4 - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie Wewnetrzng Procedurg zgtaszania

informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych
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5. Zatacznik nr 5 - Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla osoby wyznaczonej do
obstugi zgtoszen sygnalistow

Zatgcznik nr 6 - Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty

Zatgcznik nr 7 — Zgtoszenie ujawnienia tozsamosci sygnalisty

Zatgcznik nr 8 - Klauzula informacyjna sygnalista

© % N o

Zatgcznik nr 9 - Klauzula informacyjna sygnalista — ujawnienie tozsamosci
10. Zatacznik nr 10 - Klauzula informacyjna osoby ktérej dot. zgtoszenie

11. Zatgcznik nr 11 - Klauzula informacyjna osoba trzecia w zgtoszeniu
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