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SK.021.36.2024
Zarzadzenie Nr 36/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m. st. Warszawy

z dnia 18 wrzesnia 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia Procedury zgtoszern wewnetrznych w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy

Wola m.st. Warszawy.

Dziatajac na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2024 poz. 87 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Procedure zgtoszeri wewnetrznych w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola

m.st. Warszawy stanowigcg Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenie wraz z zatacznikami.

§2
Powotuje Monike Stadnickg na Koordynatora ds. nieprawidtowosci, ktéra odpowiedzialna jest za
przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych dot. naruszenia prawa w Bibliotece Publicznej
w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy.
§3

Zobowigzuje Kierownikow i podlegtych pracownikéw Biblioteki, a takze osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy do zapoznania sie z trescig niniejszego Zarzadzenia, stosowania i przestrzegania
jego tresci.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 36/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W
DZIELNICY WOLA M.ST. WARSZAWY

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Wprowadza sie Procedure zgtoszen wewnetrznych w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola
m.st. Warszawy, zwang dalej ,,Procedurgy”.

2. Procedura okresla zasady postepowania wzgledem zgtaszanych informacji o naruszeniu
prawa oraz ochrony sygnalistdw w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw.

3. Celem Procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu wewnetrznemu;
zasad przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych, w tym dziatan nastepczych;

)
)
) roli, zakresu zadan i obowigzkdw uczestnikéw postepowania;
)
)

H W N

zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;
5

4. Zasady zawarte w Procedurze nie naruszajg, ani nie ograniczajg obowigzku informowania

ochrony sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.

bezposrednio przetozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach, jak réowniez
zawiadamiania wiasciwych organdéw panstwowych zgodnie z ich kompetencjami,
w szczegdlnosci w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

DEFINICIE
§2

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:
1) Biblioteka — Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy;

2) Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg ktére jest spowodowane dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

3) Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w oraz, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury;
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4) Informacje o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w organizacji, w ktérej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracy, lub informacje dotyczgce préb ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) Informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powoddw takich dziatan przekazane sygnaliscie;

6) Koordynator ds. nieprawidtowosci — osoba wykonujgcg czynnosci nadzoru zgodnosci
dziatalnosci z prawem w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy, ktéra
przewodniczy Zespotowi Wyjasniajgcemu;

7) Kontekst zwigzany z pracg - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Bibliotece, lub petnienia stuzby, w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa;

9) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

10) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng,
ktora jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

11) Postepowanie Woyjasniajagce — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
Zgtoszeniem, w oparciu o niniejszg Procedure;

12) Pracodawca — Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy;

13) Pracownik — osoba pozostajacg w stosunku pracy z Bibliotekg Publiczng w Dzielnicy Wola
m.st. Warszawy w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

14) Procedura — niniejsza Procedura Zgtoszenn Wewnetrznych w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy
Wola m.st. Warszawy;

15) Rejestr zgtoszen wewnetrznych — rejestr prowadzony na zasadach okreslonych w §17
Procedury, przez Koordynatora ds. nieprawidtowosci;

16) Sygnalista — jest to osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w kontekécie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy;
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17) Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
18) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

19) Wstepna analiza zgtoszenia — weryfikacja tresci zgtoszenia pod katem istnienia podstaw do
jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania Zgtaszajgcemu
statusu Sygnalisty;

20) Zespo6t Wyjasniajacy — organ pomocniczy Koordynatora ds. nieprawidtowosci, ktory zostaje
przez niego powotany do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu
naruszenia, dziatajgcy na podstawie Procedury postepowania wyjasniajgcego, ktorej
cztonkowie s3 odpowiedzialni za rozpatrzenia oraz za przyjecie zgtoszenia i przekazanie
informacji zwrotnej do osoby zgtaszajacej naruszenie;

21) Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Bibliotece informacji o naruszeniu
prawa;

22) Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY | PODMIOTOWY
83
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢é mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;
zamoéwien publicznych;

w N

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

N

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

A

bezpieczenstwa transportu;

~

)
)
)
) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
)
) ochrony Srodowiska;

)

00

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesdw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
2. Przepiséw Procedury nie stosuje sie, jezeli:
1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg, nie dotyczy
dziedzin wymienionych w ustawie;
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2) informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepiséw odrebnych
i podlega rozpoznaniu zgodnie z procedurg okreslong odrebnym zarzgdzeniem;
3) informacja dotyczy sytuacji wytagczonych ustawowo.

§4

1. Postanowienia niniejszej Procedury majg zastosowanie do nastepujacych grup oséb uprawnionych
do dokonania zgtoszenia:

1) pracownicy, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie, ktére uzyskaty informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) osoby swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorcy wspotpracujacy z Biblioteka,

5) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Biblioteki, w szczegdlnosci wszelkie osoby pracujace pod
nadzorem i kierownictwem dostawcéw, odbiorcéw, wykonawcow i podwykonawcdw, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej,

6) stazysci, praktykanci, wolontariusze.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN
§5

1. Z zastrzezeniem ponizszych postanowien osobg odpowiedzialng za przyjmowanie
i rozpatrywanie zgtoszen w Bibliotece jest Koordynator ds. nieprawidtowosci.

2. W uzasadnionych przypadkach zgtoszenia wewnetrzne mogg podlegaé¢ postepowaniu
wyjasniajgcemu, prowadzonemu przez Zespot Wyjasniajacy zwany dalej Zespotem.

3. Zespot zostaje powotany przez Koordynatora ds. nieprawidtowosci jako organ pomocniczy.
Podmiotem sprawujgcym catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgtoszenia jest Koordynator ds. nieprawidtowosci.

4. Zespot obraduje na posiedzeniach, powinien sktadaé sie z co najmniej 3 cztonkéw wliczajgc w
to Koordynatora ds. nieprawidtowosci jako Przewodniczacego Zespotu.

5. Zkazdego posiedzenia sporzadzany jest protokdét zawierajacy:

1) liste pracownikow uczestniczacych w posiedzeniu,
2) ustalenia faktyczne,
3) postanowienia koricowe,

4) podpisy wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonéw Zespotu.

6. Osoby, co do ktérych z tresci Zgtoszenia naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie
moga analizowac takiego Zgtoszenia.

ZGEASZANIE NARUSZENIA
§6

1. Zgtoszenia Naruszenia mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem nastepujgcych
kanatéw kontaktu:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@bpwola.waw.pl,
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2) w formie listownej na adres Biblioteki z dopiskiem na kopercie ,Koordynator
ds. nieprawidtowos$ci — do ragk wtasnych”,
3) osobiscie na wniosek sygnalisty ztozony za posrednictwem jednego z kanatéw o ktérych
mowa w pkt 1-2, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wniosku.
Przesytki adresowane do Koordynatora ds. nieprawidtowosci z dopiskiem ,,Do rak wtasnych”
nie podlegajg otwarciu w sekretariacie Biblioteki i po zarejestrowaniu przekazywane s3
bezposrednio do Koordynatora ds. nieprawidtowosci.

§7

Sktadane Zgtoszenie naruszenia powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
dane kontaktowe,

2) kontekst zwigzany z pracg, w szczegdlnosci stosunek pracy lub innego rodzaju stosunek
cywilnoprawny, w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu,

3) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego,

4) dane oséb, ktdre dopuscity sie naruszenia tj. imie, nazwisko, stanowisko,

5) opis naruszenia, date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu,

6) wskazanie czy informacje o naruszeniu prawa byty wczesniej zgtaszane, a jezeli tak to
komu
i jak zostato zakoriczone to zawiadomienie,

7) wskazanie ewentualnych $wiadkdéw naruszenia,

8) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére mogg
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia,

9) informacje czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie tozsamosci (zatgcznik nr 5 do
Procedury),

10) podpis sygnalisty, za wyjatkiem zgtoszerhi wewnetrznych dokonanych ustnie podczas
bezposredniego spotkania.

Formularz zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminy.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych

podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw

0 zgtaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego

dziatania przepisami prawa.

Procedura nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych.

§8

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa dotyczy Koordynatora ds.
nieprawidtowosci, zgtoszenie wewnetrzne nalezy przekazac¢ w postaci pisemnej bezposrednio
do Dyrektora Biblioteki z dopiskiem ,,Do rgk wtasnych”.

Dyrektor powotuje w trybie indywidualnym Zespét ds. rozpatrzenia zgtoszenia.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 przepisy Procedury stosuje sie odpowiednio, przy
czym za dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej oraz przechowywanie dokumentéw
odpowiada pracownik petnigcy funkcje sekretarza Zespotu ds. rozpatrzenia zgtoszenia.
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ZASADY PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
§9

Wytaczny dostep do kanatéw zgtaszania naruszen w zakresie, w jakim kanaty te dotycza
Zgtaszania naruszen, posiadajg Koordynator ds. nieprawidtowosci lub Zespot Wyjasniajacy.
Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia naruszenia, Koordynator ds. nieprawidtowosci,
niezwtocznie dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia a nastepnie rejestruje ja w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych.

W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Koordynator ds. nieprawidtowosci
przekazuje sygnaliscie informacje potwierdzajacag przyjecie zgtoszenia w trybie wskazanym
przez sygnaliste w tresci zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu na ktdry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

W przypadku zgtoszen wewnetrznych dokonanych w sposéb, o ktérym mowa § 6 ust. 1 pkt 2,
datg otrzymania zgtoszenia wewnetrznego jest data wptywu do sekretariatu.

§10

Zgtoszenie wewnetrzne jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze,
o ile charakter lub przedmiot zgloszenia nie warunkuje jego rozpoznania w trybie
przewidzianym odrebnym zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa,
ani nie zachodzi podstawa do wytaczenia przepiséw Procedury.

Nie podejmuje sie dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego, nie
zawarto istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem wewnetrznym.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2, Koordynator ds. nieprawidtowosci odnotowuje ten
fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze oraz przekazuje informacje sygnaliscie

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE, DZIALANIA NASTEPCZE
811

Po wstepnej weryfikacji, Koordynator ds. nieprawidtowosci wszczyna postepowanie
wyjasniajace, ktore prowadzi na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze.
Postepowanie wyjasniajace polega na sprawdzeniu i analizie okolicznosci zawartych w
zgtoszeniu  wewnetrznym, w szczegdlnosci zbadaniu przedstawionych dowodow
i wystuchaniu osdb.

W ramach postepowania wyjasniajagcego mogg by¢ podejmowane w szczegdlnosci
nastepujgce czynnosci:

1) analiza przepiséw prawa i obowigzujgcych regulacji wewnetrznych;

2) zwrdcenie sie do pracownikdw, pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej,
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o przekazanie dokumentéw, materiatéw lub informacji niezbednych do przeprowadzenia
dziatan nastepczych;

3) wystuchanie oséb mogacych miec¢ wiedze o zgtoszonej informacji o naruszeniu prawa;

4) zgromadzenie dokumentdw niezbednych do oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu
prawa.

4. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, w szczegdblnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia sie w umdéwionym terminie w celu jego wystuchania. Z wystuchania sporzadza sie
protokot.

5. W toku postepowania wyjasniajgcego, Koordynator ds. nieprawidtowosci odpowiada za
zgromadzenie dokumentdéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego,
za$ podejmowane czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowej.

6. Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu,
sg zobowigzane do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich
informacji, o ktérych dowiedziaty sie w czasie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego.
Obowigzek zachowania poufnosci trwa takie po zakonczeniu postepowania. Wzér
oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury.

812

1. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Koordynator ds. nieprawidtowosci
sporzadza raport koricowy, uprzednio zaopiniowany przez obstuge prawng Biblioteki. Raport
koncowy w sprawie zgtoszenia wewnetrznego powinien zawierac:

1) opis naruszenia prawa,

2) ustalenia dokonane w toku postepowania wyjasniajgcego,
3) informacje dot. zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego,
4) w przypadku zgtoszen zasadnych rekomendacje dziatan nastepczych, w tym dziatan

w stosunku do osoby, ktére to zgtoszenie dotyczyto,
5) zalecenia majgce wyeliminowaé podobne naruszenia prawa w przysztosci.

2. Raport koncowy jest przekazywany przez Koordynatora ds. nieprawidtowosci Pracodawcy,
ktéry podejmuje decyzje w zakresie dziatan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdziatania ponownemu ich wystgpieniu, w szczegdlnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub
zawiadomienie wtasciwych organéw.

§13

1. Koordynator ds. nieprawidtowosci przekazuje informacje zwrotng sygnaliscie. Warunkiem
przekazania informacji zwrotnej jest podanie przez sygnaliste adresu do kontaktu.
2. Informacje zwrotng przekazuje sie:

1) nie pdézniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego;

2) nie pdiniej niz w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, w przypadku braku mozliwosci przekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego.

3. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia naruszen prawa

i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone

naruszenia prawa.



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

POUFNOSC | OCHRONA TOZSAMOSCI ORAZ OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§14

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, postepowania wyjasniajgcego oraz
podejmowania dziatan nastepczych a takze zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej
zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é takich
oséb.

Pracodawca podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i ochrone

tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakoniczeniu, ktore

obejmujg przede wszystkim:

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

2) dopuszczenie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych osdb, (wytgcznie przez osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie pracodawcy — zat. nr 3 i 4 do Procedury),

3) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

4) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy,

5) stosowanie rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajacych przechowywanie
danych osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych zgtoszenie, wtgczajagc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich
danych osobowych zgtaszajacego.

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego (zat. nr 5 do Procedury).
Pracodawca, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych zbieraé
i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie. Przetwarzanie danych
osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisdw 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 (RODO) — (zat. nr 6 — 9 do
Procedury)

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane przez

pracodawce nie dtuzej niz przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnaliscie

oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

W szczegdlnosci tozsamos$¢ sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy

Zgtoszenie Naruszenia, osobom trzecim ani innym Pracownikom i Wspotpracownikom.
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Tozsamos$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zostac¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem Biblioteki wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Ujawnienie tozsamosci,
o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, wymaga wczes$niejszego poinformowania Sygnalisty
ze wskazaniem mu powoddéw takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby

zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

OCHRONA SYGNALISTY
§15

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty

rowniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie naruszenia zostato zgtoszone w dobrej wierze,

a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona Nieprawidtowosé nie

miata miejsca.

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Jezeli praca jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, sygnalista nie moze by¢

niekorzystnie traktowany z powodu zgtoszenia. Za niekorzystne traktowanie uwaza sie w

szczegoblnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

I

obnizenie wynagrodzenia za prace,

Ul

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

N O

)
)
) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg,
) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

)

00

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,
9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych,
10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,
12) natozenie lub zastosowanie $srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,
13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub prébe
zastosowania srodka okreslonego w ust. 3, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.
Ochrona przewidziana § 15 dotyczy takze oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz
0s0b powigzanych ze zgtaszajgcym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z Biblioteka.
W przypadku sygnalistow, niebedgcych pracownikami Biblioteki, przepisy niniejszego
rozdziatu stosuje sie odpowiednio.
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7. Do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg przepisy
niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio.

816

1. Sygnalista, ktéry powzigt wiedze o planowanych wzgledem niego dziataniach odwetowych
podjetych w zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem wewnetrznym, powinien
poinformowac o powyzszym Koordynatora ds. nieprawidtowosci, ktdrzy podejmujg czynnosci
w celu sprawdzenia otrzymanej informacji, w sposéb zapewniajgcy mozliwie najszerszg
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 Dziat Kadr, ktéra weryfikuje
podstawy takiego dziatania oraz Koordynatora.

3. Potwierdzenie zastosowania wzgledem sygnalisty dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych
i moze skutkowac pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z ustawy.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
8§17

1. Kazde Zgtoszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych odpowiada Koordynator ds.
nieprawidtowosci. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej,
w sposdb uniemozliwiajgcy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji w
nim zgromadzonych.

3. W Rejestrze Zgtoszert Wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:
1) numeru zgtoszenia wewnetrznego;
2) przedmiotu naruszenia prawa;
3) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne,

niezbedne do identyfikacji tych oséb;

4) adresu do kontaktu sygnalisty;
5) daty dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
6) informacji o podjetych dziataniach nastepczych;
7) daty zakonczenia sprawy.

ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE
8§18

1. Osoba uprawniona do zgtoszenia wewnetrznego moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Organem centralnym przyjmujgcym zgtoszenia zewnetrzne jest Rzecznik Praw Obywatelskich albo
inny organ publiczny, wtasciwy w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, wskazanej
w ustawie.
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POSTANOWIENIA KONCOWE
8§19

Koordynator ds. nieprawidtowosci przynajmniej raz na 3 lata bedzie dokonywat przegladu
niniejszej Procedury i w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian, chyba ze koniecznos¢
zmian w Procedurze wynika ze zmiany przepiséw prawa.

Zobowigzuje sie Kierownika Dziatu Kadr do:

1) zapoznania wszystkich nowo zatrudnionych pracownikéw z trescig Zarzadzenia,

2) informowania o obowigzujgcej w Bibliotece Procedurze kandydatéw do pracy lub
0sOb ubiegajacych sie o wykonywanie pracy na podstawie innego stosunku
prawnego.

Zapoznanie sie z zarzadzaniem pracownikdw potwierdza sktadajgc oswiadczenie, ktorego
wzér stanowi Zafacznik nr 10 do Procedury. Oswiadczenie pracownika wtacza sie od akt
osobowych.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw w sposdb przyjety u Pracodawcy.
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Zatacznik nr 1 do Procedury Zgtoszern Wewnetrznych

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Formularz zgtoszenia w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola

m.st Warszawy

[MIHE I NAZWISKO ettt ettt sttt et ettt et e e s te st s te st e es e s et e e et e e ebesbeste e e s sanbasbaseeteseansaneanas

DANE KONTAKEOWE... .ttt sttt ettt ettt te st e s st sat ea b e e be st s emaes sae st eenbes sbe et sesntesrssnsbesnnes

Informacja o obszarze nieprawidtowosci jakiego dotyczy zgtoszenie (np. dziatania o charakterze
korupcyjnym, konflikt interesow, mobbing, inne.)

Tresc zgtoszenia Opisz szczegétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg,

ktorq posiadasz(z ponizszej listy wybierz elementy, ktore najlepiej pasujq do sytuacji, ktorq chcesz
opisac):
* Podaj dane oséb, ktdre dopuscity sie nieprawidtowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska,
stanowiska).
* Podaj dane osob, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci.
* Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic¢?
* Kiedy mniej wiecej sie zaczefo? Czy trwa nadal?
* (Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne
wtadze).
* (zyistniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtfowosci?
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Dowody i Swiadkowie (Wskaz i dotqcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz
Swiadkow):

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgltoszenia
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 dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5. znana jest mi obowigzujgca w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy
procedura zgtaszania przypadkdw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Zatacznik nr 2 do Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

imie i nazwisko pracownika numer sprawy w rejestrze

komodrka organizacyjna

OSWIADCZENIE
W zwigzku z udziatem w postepowaniu okreslonym zarzgdzeniem nr .................. Dyrektora Biblioteki
Publicznej z ......ccceeeeeeeene . W o sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych w

Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy, zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji uzyskanych w trakcie postepowania.

Warszawa, .....ccccceeeerveeveennenn.

podpis pracownika
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Zatacznik nr 3 do Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen sygnalistow

0S0DA@ UPOWAZNIONA: .....oooiiiiiiiiieicereee e e e e e e e e ree e e e e eeaae e e e e e e s s e anstaesaeaeeeeaaaaaeseeas

(imie i nazwisko upowaznianego)
Stanowisko: ...,
Login w systemie informatycznym .........................

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku w przyjmowaniem,
weryfikacjg zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatan nastepczych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skresli¢/.

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujgcych kategorii:

1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace
sygnalisty, osoby, ktdorej dotyczy zgtoszenie Ilub osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujace zwykte
dane osobowe lub dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegdlnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych Ilub
uzupetniajgcych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:
Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstugg
zgtoszen sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

Wystawit:

(podpis administratora lub osoby reprezentujgcej administratora)

Data nadania UPOWAaZNIENIA: ....cceveeeeeeeeeeeeenieeieennnnnns

Numer UPoOWAZNIENIA: ..cvvveeceereeeericee e,
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Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[ ] Oéwiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, atakze zwewnetrznymi przepisami wtym zakresie obowigzujacymi
u Administratora i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

|:| Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em
lub uzyskam wramach przyjmowania iweryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonuje lub bede wykonywaé te zadania.

D Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

|:| Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych
osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

D Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie zchwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, Zze upowaznienie zostanie wczesniej
odwotane).

Data i podpis 0soby upowaznionej: ......ccccceveeeeeeeeeeeeeieeieenns
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Zatacznik nr 4 do Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla pracownikéw podmiotu przetwarzajacego® wykonujacych czynnosci w zakresie
zgtoszen wewnetrznych

0S0DA@ UPOWAZNIONA: ......oooiiiiiiiii et e e e e e et ee e e e eeaaeeeeeseeeseannsrssreaaeeeaeaaaaaeans
(imie i nazwisko upowaznianego)

Stanowisko:

Login w systemie informatyCznym: ..o

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z obstugg przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych

Przetwarzanie danych nastapi:
[ ] w systemie informatycznym ...................
[ ] w dokumentacji papierowej

Czynnosci przetwarzania:

— w ramach przyjmowania zgtoszen i potwierdzania przyjecia zgtoszenia: zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, pobieranie, przechowywanie,
przegladanie, ujawnianie poprzez przestanie, usuwanie lub niszczenie
/niepotrzebne skresli¢, np. bez usuwania/niszczenia, jezeli tych czynnosci nie dotyczy
umowa powierzenia; ujawnianie poprzez przesytanie — pozostawic, jezeli
przetwarzajacy ma przesytac informacje do podmiotu prawnego/.

— w ramach przekazywania informacji zwrotnej i dostarczania informacji na temat
procedury zgtoszen wewnetrznych: zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne skresli¢/.
/czynnosci przetwarzania nalezy uzupetni¢ adekwatnie do powierzonych zadan/

Kategorie danych osobowych:

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujgcych kategorii:

1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

1 Podmiot przetwarzajacy jest zobowigzany do upowaznienia swoich pracownikéw do przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z wykonywaniem zadan dot. obstugi zgtoszenn wewnetrznych zgodnie z art. 28 ust. 1
ustawy o ochronie sygnalistow. Jednoczesnie wobec upowaznionego pracownika Podmiot przetwarzajacy jest
administratorem danych osobowych (jako pracodawca), stad w niniejszym upowaznieniu wystepuje podwdjne
nazewnictwo (w procesie obstugi sygnalistow — podmiot przetwarzajacy; w procesie nadawania upowaznien
swoim pracownikom — administrator).
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2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczgce osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujgce zwykte dane
osobowe lub dane osobowe szczegdlnych kategorii lub dane karne,

podawane w zgtoszeniu sygnalisty lub w ramach dalszej komunikacji z nim.

Czas obowigzywania upowaznienia:
Upowaznienie wygasa z chwilg odwofania.

L AT - 1Y PSPPI

(podpis administratora danych osoby upowaznionej lub osoby go reprezentujqcej)
Data nadania upowaznienia: ......cccccceeeeeeeeeeeeececcnnnnnns
NUMEr UPOWAZNIENIA: .iiiviiiiiiieiieeecrcrrrcrrie e

Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[ ] O$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, a takie z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujgcymi u
Administratora i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

|:| Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em
lub uzyskam w ramach przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, takie po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje lub bede
wykonywac te zadania.

|:| Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

[]

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobdéw zabezpieczenia danych
osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

|:| Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa z
chwilg jego odwotania.

Data i podpis 0soby Uupowaznionej: ......ccccccveveveeeeeeeeeeeeeieenns
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Zatacznik nr 5 do Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Adres e-mail lub numer telefonu

D wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajgcych na ustalenie
mojej tozsamosci, osobom upowaznionym przez podmiot prawny. Przyjmuje do wiadomosci,
ze wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie;
wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania dokonanego przed jej
wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

- zgtoszenie wewnetrzne nie moze by¢ zgtoszone anonimowo, bez podania danych
osobowych;

- wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktérej ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym  obowigzkiem  wynikajgcym  z przepiséw prawa  w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie.

(czytelny podpis)
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Zatacznik nr 6 do Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie od sygnalisty

1. Administratorem danych osobowych jest Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola m.st.
Warszawy, al. Solidarnosci 90, 01-003 Warszawa, dalej: Administrator.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych: iod@bpwola.waw.pl lub na adres do korespondencji Administratora podany w pkt
1.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie 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 sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga
zgtoszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarzac¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu sygnalisty:

(nalezy uzupetnié zgodnie ze stanem faktycznym)
- jako dane osobowe dotyczgce osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, rozumianej jako osoba

fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana.

4. Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj......cceeerennns (nalezy poda¢ dane
sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie
spetnit wymogoéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow)

5. Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom
zapewniajgcym, na podstawie umdw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci
administratora
(np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom
zewnetrznym  wspierajgcym  administratora  w  zakresie  przyjmowania  zgtoszen
wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom,
tj. wiasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

6. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art.
15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania
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danych osobowych, usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
ograniczenia przetwarzania.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

9. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

10. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany. (nalezy poinformowaé o profilowaniu lub

podejmowaniu decyzji w sposdb zautomatyzowany na podstawie profilowanych danych, jezeli ma to miejsce)
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Zatacznik nr 7 do Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych
z dnia 18 wrzeénia 2024 r.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

1. Administratorem danych osobowych jest Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola m.st.
Warszawy, al. Solidarnosci 90, 01-003 Warszawa, dalej: Administrator.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: iod@bpwola.waw.pl lub na adres do korespondencji Administratora
podany w pkt 1.

1. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust.1 lit. c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw 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 pézn. zm.) - dalej RODO — obowigzek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
wewnetrznych,

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

3. Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie 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 byé udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym
administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe
bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wlasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
ograniczenia przetwarzania.

6. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie

bedg podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.
(nalezy poinformowacé o profilowaniu lub podejmowaniu decyzji w sposéb zautomatyzowany na
podstawie profilowanych danych, jezeli ma to miejsce)
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Zatacznik nr 8 do Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych
z dnia 18 wrzeénia 2024 r.

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty
w przypadku ujawnienia (w uzasadnionych przypadkach) jego tozsamosci

1. Administratorem danych osobowych jest Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola
m.st. Warszawy, al. Solidarnosci 90, 01-003 Warszawa dalej: Administrator.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych: iod@bpwola.waw.pl lub na adres do korespondencji Administratora podany
w pkt 1.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art.6 ust.1 lit. a) rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw 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 pézn. zm.) - dalej
RODO (zgoda na ujawnienie tozsamosci), w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga
zgtoszen wewnetrznych, wtym ujawnienia, w uzasadnionych przypadkach, tozsamosci
sygnalisty.

4. Dane osobowe bedg udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom
zapewniajgcym, na podstawie uméw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci
administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg by¢
udostepnione  podmiotom zewnetrznym wspierajgcym  administratora  w zakresie
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatarh nastepczych,
dane osobowe pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty mogg by¢ udostepnione
osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub wskazanym w zgtoszeniu.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania,
oraz wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢
z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W przypadku wycofania zgody
na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, dane osobowe nie bedg udostepniane (od momentu
wycofania zgody).

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia 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.

9. Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie
bedg podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.(nalezy poinformowaco
profilowaniu lub podejmowaniu decyzji w sposdb zautomatyzowany na podstawie profilowanych
danych, jezeli ma to miejsce)
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Zatacznik nr 9 do Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych
z dnia 18 wrzeénia 2024 r.
Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej wskazanej

w zgtoszeniu od sygnalisty

1. Administratorem danych osobowych jest Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola
m.st. Warszawy, al. Solidarnosci 90, 01-003 Warszawa dalej: Administrator.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych: iod@bpwola.waw.pl Ilub na adres do korespondencji Administratora podany
w pkt 1.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie 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 pdzn. zm.) - dalej
RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg
zgtoszen wewnetrznych.

4. Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
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/nalezy uzupetnic¢ zgodnie ze stanem faktycznym/

- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

5. Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste, tj. ......cccceeeeevereecireeccreeeecveeennenn.

/nalezy podac dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista

nie spetnit wymogdéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow/.

6. Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom
zapewniajgcym, na podstawie umdw zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci
administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe mogg byc¢
udostepnione podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora w  zakresie
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym
administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatar nastepczych.

7. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze Przepisu art.
15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania
danych osobowych, usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
ograniczenia przetwarzania.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.
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10. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).
11. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany. /nalezy poinformowaé o profilowaniu lub

podejmowaniu decyzji w sposdb zautomatyzowany na podstawie profilowanych danych, jezeli ma to
miejsce/
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Zatacznik nr 10 do Procedury Zgtoszern Wewnetrznych

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkow

nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Oswiadczam, ze zapoznatem sie/zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (zarzadzenie ... nr ....) i zobowigzuje sie

do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



