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ZARZADZENIE Nr 37/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m. st. Warszawy

z dnia 23 wrzesnia 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia , Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzyé, w tym

korupcji w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy”.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2024 poz. 87 z pdzn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Procedure zwalczania nieprawidtowosci i naduzyé, w tym korupcji w Bibliotece
Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy”, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.
§2
1. Wprowadzam ,Wykaz stanowisk i czynnosci szczegdlnie narazonych na zwiekszone
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka naduzy¢ w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola
m.st. Warszawy” stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Wprowadzam ,Wykaz obszaréw szczegdlnie podatnych na wystepowanie naduzyé wraz
z rodzajami ryzyk oraz mechanizmami kontrolnymi” stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.
§3

Dokumenty, o ktédrych mowa w § 1i 2, poddaje sie aktualizacji nie rzadziej niz raz na 2 lata.

&84

1. Zobowigzuje sie Pracownikéw Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m. st. Warszawy do
ztozenia w terminie 7 dni od dnia nawigzania stosunku pracy oswiadczenia na pismie
0 zapoznaniu z treScig i przestrzeganiu przepisdw niniejszego Zarzadzenia. W przypadku
nieobecnosci danego pracownika w pracy w terminie wskazanym w zdaniu poprzednim jest
on zobowigzany ztozy¢ oswiadczenie na pisSmie o zapoznaniu z treScig i przestrzeganiu
przepisdw niniejszego Zarzadzenia w terminie 7 dni od dnia powrotu do pracy.

2. Zobowiazuje sie Kierownika Dziatu Kadr do uzyskania oswiadczen o ktédrych mowa w ust 1.

3. Oswiadczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, wigcza sie do akt osobowych

pracownika.
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4. Wzér oswiadczenia pracownika stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§5
Traci moc:
Zarzadzenie Nr 25/2022 Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m. st. Warszawy
z dnia 22 czerwca 2022 roku w sprawie: aktualizacji ,,Procedury reagowania na zidentyfikowane

przypadki naduzy¢, w tym korupcji w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy”.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 37/2024
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy
z dnia 23 wrzes$nia 2024 r.

PROCEDURA ZWALCZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI | NADUZYC, W TYM KORUPCII

W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W DZIELNICY WOLA M.ST. WARSZAWY

I.  Wprowadzenie

Celem wprowadzenia ,,Procedury zwalczania nieprawidtowosci i naduzy¢, w tym korupcji w Bibliotece
Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy” (dalej jako: procedura) jest ustalenie jednolitych zasad
postepowania w przypadkach stwierdzenia mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci i naduzyé
a w szczegdlnosci korupcji oraz zapobiegania wystgpieniu tych zjawisk.

Procedura obejmuje, w szczegdlnosci, kradziez, korupcje, sprzeniewierzenie srodkow publicznych,
wprowadzenie w bfad dla osobistych korzysci oraz inne nieprawidtowosci, ktdre mogg stanowic
naruszenie prawa lub uniemozliwiaé realizacje celéw i zadan Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola
m.st. Warszawy.

Niniejsza procedura obejmuje wszystkich pracownikdéw zatrudnionych w Bibliotece Publicznej
w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy bez wzgledu rodzaj stosunku pracy (dalej jako: pracownicy).
Ponadto procedura ma zastosowanie do zleceniobiorcdw oraz stazystdw, praktykantéw czy
wolontariuszy jako wspétpracownikéw Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy (dalej
jako: wspodtpracownicy), ktérzy obowigzkowo sg zapoznawani z trescig niniejszego Zarzadzenia
w terminie wskazanym dla pracownikéw.

Podmiotem wspétpracujacym jest osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, z ktérym zawarta umowe cywilnoprawng Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola
m.st. Warszawy.

Il.  Zasady zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci i naduzy¢, w tym korupcji

1. Pracownik zobowigzany jest do przekazania bezposredniemu przetozonemu wszelkich informacji
dotyczacych wystgpienia lub mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci i naduzyé, w tym
korupcji, w komodrce organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony a takze do przekazania ich
Dyrektorowi Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola (dalej jako: Dyrektor Biblioteki lub Dyrektor

Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola). Pracownik zobowigzany jest do zachowania dyskrec;ji.

2. Wspdtpracownik zobowigzany jest do przekazania Dyrektorowi Biblioteki Publicznej w Dzielnicy
Wola wszelkich informacji dotyczacych wystgpienia lub wystgpienia nieprawidtowosci i naduzy,
w tym korupcji, w komdrce organizacyjnej, w ktérej Swiadczy prace. Wspodtpracownik

zobowigzany jest do zachowania dyskrecji.
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Zgtoszenie moze byé dokonane pisemnie lub ustnie i powinno by¢ w miare mozliwosci
udokumentowane. Tozsamos¢ zgtaszajgcego objeta jest tajemnicg i podlega ujawnieniu

organom S$cigania w przypadkach wskazanych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

Zgtoszenia przekazywane sg do Dyrektora Biblioteki, ktéry powotuje Zespét ds. rozpatrywania
wystgpienia nieprawidtowosci i naduzyé, w tym korupcji (dalej jako: zespot) i prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego. Zespdt powotywany jest kazdorazowo w celu wyjasnienia danego

zgtoszenia, a po zakonczeniu postepowania ulega rozwigzaniu

Dyrektor Biblioteki dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, w szczegdlnosci poprzez,
dokonanie analizy posiadanej dokumentacji oraz nastepnie informuje pracownika, ktéry dokonat

zgtoszenia o sposobie postepowania w sprawie.

Rozpatrywaniu nie podlegajg zgtoszenia anonimowe, ktdrych nie mozna zweryfikowa¢ na

podstawie dostepnej dokumentac;ji lub innych dowodéw.

Zespot obraduje na posiedzeniach. Pracami Zespotu kieruje Dyrektor Biblioteki lub osoba przez

niego wyznaczona.

Z kazdego posiedzenie Zespotu sporzadzany jest protokoét zawierajacy, w szczegdlnosci, liste
0sO0b uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia

korncowe w tym rekomendacje. Protokét podpisujg cztonkowie Zespotu.

Wyniki prac Zespotu dotyczace stwierdzonej nieprawidtowosci lub naduzycia, w tym korupcji sg

kierowane do Dyrektora Biblioteki.

. Na podstawie protokotu Zespotu podejmowane sg dalsze kroki w stosunku do
pracownika, wspotpracownika lub podmiotu wspdtpracujacego, wobec ktdérego dotyczyty

podjete czynnosci wyjasniajace.

. Ewentualng decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem lub rozwigzaniu umowy
z podmiotem wspdtpracujgcym lub zaprzestaniu wspdtpracy w tym rozwigzaniu umowy ze

wspotpracownikiem podejmuje Dyrektor Biblioteki.

. W sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci/naduzycia w tym korupcji powodujgcego straty
finansowe, Dyrektor Biblioteki podejmuje niezbedne dziatania w celu skierowania sprawy na

droge postepowania sgdowego.

. W sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci/naduzycia w tym korupcji Dyrektor Biblioteki sktada
zawiadomienie o mozliwosci popetniania przestepstwa do organéw $cigania. Moze zawiadomié

rowniez inne witasciwe organy administracji publicznej.

. Dokumentacja z postepowania nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana. Dokumentacje

przechowuje Dyrektor Biblioteki.
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15. W przypadkach nieprzewidzianych w niniejszej Procedurze zastosowania ma Zarzadzenie
Nr 36/2024 z dnia 18 wrzesnia 2024 r. Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st.

Warszawy ws. wprowadzenia ,Procedury zgtoszen wewnetrznych w Bibliotece Publicznej w
Dzielnicy Wola m.st. Warszawy.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 37/2024
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy

z dnia 23 wrzesnia 2024 r.

1. Wykaz stanowisk i czynnosci szczegdlnie narazonych na zwiekszone prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka naduzy¢ w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy

Wykaz stanowisk:

1) Dyrektor Biblioteki,

2) Zastepca Dyrektora Biblioteki,
3) Gtéwny Ksiegowy,

4) Kierownik Dziatu,

5) Kierownik Oddziatu lub Filii.

Wvykaz czynnosci:

1) odbidr i rozliczenie prac wynikajgcych z zawartych umow,
2) udziat w komisjach przetargowych, konkursowych, itp.,

3) bezposrednia obstuga czytelnikow.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 37/2024
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy

z dnia 23 wrzesnia 2024 r.

Wykaz obszaréw szczegodlnie podatnych na wystepowanie naduzy¢ wraz z rodzajami ryzyk oraz
mechanizmami kontrolnymi

Zakres Ryzyko korupcyjne Dziatania podjete/zalecane do stosowania (mechanizmy
czynnosci kontrolne)

Prowadzenie v Konflikt intereséw 1) kontrola zarzadcza, w tym analiza ryzyka

ewidencji . .

ksiegowe] v" Korupcja 2) samokontrola kazdego pracownika

Biblioteki v Przekupstwo 3) zatwierdzanie bilanséw

4) obowigzek dokonywania wpisow w rejestrze
korzysci, w przypadku pojawienia sie dowoddéw
wdziecznosci ze strony klientédw zew.

5) przestrzeganie Kodeksu Etyki

Obszar v" Konflikt intereséw 1) ciggte poglebianie wiedzy na temat ustawy
zamowien o zamowieniach publicznych

. v i
publicznych Korupcja

2) utworzenie dziatu zamoéwien publicznych

v" Przekupstwo
3) przestrzeganie obowigzujacego Regulaminu

Udzielania Zamoéwierr Publicznych o wartosci nie
przekraczajgcej 130 ty$ PLN

4) obligatoryjne parafowanie przez radce prawnego
umowy pisemnej udzielajgcej zamowienie publiczne.

Organizowanie v" Konflikt intereséw 1) zapoznanie pracownikdw z Kodeksem  Etyki,
imprez Zarzadzeniem nr 22 Dyrektora BP w Dzielnicy Wola
v' Korupcja m.st.  Warszawy z  dn. 23.06.2020 .

kulturalnych
Y w sprawie wprowadzenia w BP w Dzielnicy Wola

Przekupstwo ,Procedury reagowania na zidentyfikowane
przypadki naduzy¢ w tym korupcji w BP

w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy”

2) obowigzek dokonywania wpisow w rejestrze
korzysci, w przypadku pojawienia sie dowodow
wdziecznosci ze strony klientéw zew.

3) Rozmowy z klientami zewnetrznymi w obecnosci co
najmniej 2 oséb- pracownikéw.
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Wypfata v' Korupcja 1) przestrzeganie Kodeksu Etyki
Swiadczen z
ZFSS oraz
Swiadczen w

v" Niedopetnienie 2) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa

obowiagzkéw (ustawa o ZFSS)

ramach bhp 3) regulacje wewnetrzne obowigzujgce w Bibliotece,
Regulamin ZFSS, Regulamin Komisji Socjalnej,
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych

4) zastosowanie zasady: dokumenty przechodzg przez
dwie pary rak, a nastepnie zatwierdzane przez
Dyrektora

5) obowigzek dokonywania wpiséw w rejestrze korzysci
w przypadku pojawienia sie dowdd wdziecznosci

Prowadzenie v" Przekupstwo 1) przestrzeganie Kodeksu Etyki,
negocjacji, ) . _

. . v' Konflikt intereséw 2) wszystkie umowy parafowane sg przez kierownika
zawieranie

) i Dyrektora, akceptowane pod wzglagdem prawnym
umow

v" Korupcja przez Obstuge prawng i Dziat Finansowy

3) pracownicy w sposéb bezstronny dokonujg oceny
ofert, dokumentujgc wybdr oferty najkorzystniejszej

4) samokontrola pracownikéw

5) obowigzek dokonywania wpisow w rejestrze
korzysci, w przypadku pojawienia sie dowodow
wdziecznosci




Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola m. st. Warszawy
01-003 Warszawa, al. Solidarnosci 90

tel.: (22) 838 37 91, fax: (22) 838 91 68,

e-mail: administracja@bpwola.waw.pl

NIP: 527-12-52-242 REGON: 000284374

Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia nr 37/2024

Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy

z dnia 23 wrzesnia 2024 r.

OSWIADCZENIE

Uprzedzony/a o odpowiedzialnos$ci porzgdkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatem/am sie
z trescig Zarzadzenia dotyczacego ,Procedury reagowania na zidentyfikowane przypadki naduzyg,
w tym korupcji w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy” i zobowigzuje sie do

przestrzegania przepiséw niniejszego Zarzadzenia.

Warszawa, dn..............uuee

Imie i nazwisko pracownika



