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Czym jest zgtoszenie wewnetrzne/zewnetrzne oraz
ujawnienie publiczne?

Po uzyskaniu informacji o naruszeniu prawa, sygnalista moze dokonac:
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Zgtoszenia wewnetrznego — czyli przekazaé Bibliotece informacje o naruszeniu
prawa w formie ustnej lub pisemnej, na warunkach opisanych w niniejszej
Procedurze.

W ramach zgtoszenia wewnetrznego mozna sygnalizowaé zaréwno naruszenia
prawa dotyczace obszarédw wymienionych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow, jak réwniez naruszen obowigzujgcych w Bibliotece regulacii
wewnetrznych.

Zgtoszenia zewnetrznego - czyli przekazaé¢ informacje o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich, albo wiasciwemu dla sprawy organowi
publicznemu. Procedury zgtoszen zewnetrznych okreslane sg przez ww. podmioty.
Zgtoszenie zewnetrzne nie musi by¢é poprzedzone ztozeniem zgtoszenia
wewnetrznego.

Z dokonywania zgtoszen zewnetrznych wytaczone jest jednak sygnalizowanie
naruszen dotyczacych obowigzujgcych w Bibliotece regulacji wewnetrznych.

Ujawnienia publicznego — czyli poda¢ informacje o naruszeniu prawa do publicznej
wiadomosci. Szczegotowe warunki dokonywania ujawnienia publicznego s3
okreslone w Rozdziale 5 ustawy o ochronie sygnalistow. Nalezy przy tym podkresli¢,
Ze zgodnie z uzasadnieniem rzgdowym do ustawy o ochronie sygnalistow,
,ujawnienie publiczne nie jest pozgdanym zachowaniem, a sytuacja, ktéra powinna
mie¢ charakter wyjgtkowy’.

[i] W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna zaradzi¢ wewnetrznie w ramach struktury
organizacyjnej, Biblioteka zacheca sie do dokonania w pierwszej kolejnosci zgtoszenia
wewnetrznego.

Dodatkowo, Z dokonywania ujawnienia publicznego wytaczone jest sygnalizowanie
naruszen dotyczgcych obowigzujgcych w Bibliotece regulaciji wewnetrznych.



Jaki jest cel wdrozenia procedury wewnetrznej?

Procedura ma na celu okreslenie zasad skfadania i rozpatrywania zgtoszen
ﬁ wewnetrznych sygnalistéw, dotyczacych naruszeri prawa oraz naruszen
@ obowiazujacych regulacji wewnetrznych, majgcych miejsce w Bibliotece im.
Stanistawa Staszica w Dzielnicy Bielany m. st. Warszawy (dalej jako

»Biblioteka”).

Naruszeniem prawa jest dziatanie fub zaniechanie niezgodne z prawem, lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace miedzy innymi: korupcji, zamowien publicznych, ustug,
produktéw i rynkéw finansowych, przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, ochrony prywatnosci i danych osobowych, intereséw finansowych Skarbu
Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej, czy konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela. Peten katalog
naruszen prawa zawiera art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

Kim jest sygnalista?

O Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza (wewnetrznie/zewnetrznie) lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zZwigzanym z praca. Sygnalista podlega ochronie prawnej, okreslonej w

Rozdziale 2 ustawy o ochronie sygnalistéw, od chwili dokonania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia jest
prawdziwa i stanowi informacje o naruszeniu prawa (zaistniatym Iub
potencjalnym).

[i] W swietle art. 4 ustawy o ochronie sygnalistéw, sygnalistami moga by¢: pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie prawnej niz stosunek
pracy (np. umowy cywilnoprawne, jak umowa zlecenia), czionek organu osoby prawnej, lub
jednostki organizacyjnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant,
funkcjonariusze i zotnierze.

Do grona sygnalistéw zalicza sie réwniez osoby, ktére nie nawigzaly jeszcze stosunku
pracy/wspotpracy (np. kandydatéw w procesie rekrutacji, negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy) oraz zakonczyty zatrudnienie czy wspétprace (np. bytych pracownikow i
cztonkow organow zarzgdzajgcych, podwykonawcow).



Zt OZ ZGLOSZENIE WEWNETRZNE.

KANALY ZGLOSZEN

Zgtoszenie wewnetrzne mozesz zlozy¢:

e osobiscie (po wczesniejszym uzgodnieniu terminu telefonicznie/mailem),

o listownie na adres ul. Romaszewskiego 19, 01-874 Warszawa (przesyiki nalezy
przekazywa¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej widocznym napisem ,Zgtoszenie
naruszenia”),

e za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
zgloszenie@bibliotekabielany.waw.pl

Zgtoszenie wewnetrzne mozna ztozy¢ na wzorze stanowigcym zatacznik do Procedury.

PRZYJMOWANIE | ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Jednostka upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w Bibliotece jest:

Dziat Kadr
e-mail: zgloszenie@bibliotekabielany.waw.pl

tel: 22 835 43 55

Dziat Kadr bOdzie kontaktowat sie z Tobg w sprawie ztozonego zgtoszenia (chyba, ze zfozysz
zgltoszenie anonimowo, albo nie podasz danych kontaktowych).

/N\ Jezeli masz watpliwosci co do bezstronnosci oséb wyznaczonych do przyjmowania
zgfoszen | podejmowania dziatan nastepczych w Twojej sprawie (np. poniewaz zgloszenie
dotyczy wtasnie tej osoby/osdb), zglo§ sie do Dyrektor Biblioteki pod adres mailowy
k.ratynska@piblioteka bielany.waw.pl. Postaramy sie wyznaczy¢ inng osobe do przyjecia i
rozpatrzenia zgtoszenia, albo wskazemy mozliwosci dokonania zgloszenia zewnetrznego.




W jaki spos6b moge ztozy¢€ zgtoszenie wewnetrzne
w Bibliotece?

PAMIETAJ O PRZYGOTOWANIU SIE.

Jezeli masz informacje o naruszeniu, w pierwszej kolejno$ci zbierz dane i dowody na temat
tego zdarzenia. Zgtoszenie powinno bowiem dotyczy¢ informacji, co do ktérych istniejg
uzasadnione podstawy uznania ich za wiarygodne. W toku rozpoznawania Twojego
zgtoszenia, osoba wyznaczona do jego rozpatrzenia moze zwrdci¢ sie o przedstawienie
dodatkowych wyjasnien.

W ramach przygotowania, zadbaj rowniez o siebie. Mimo przystugujacej sygnali$cie ochronie
prawnej dokonanie zgtoszenia moze wywotywa¢ stres, czy obawy przed dziataniami odweto-
wymi. Z tej przyczyny zadbaj o swoéj komfort pracy/wspétpracy oraz samopoczucie. W razie
potrzeby skorzystaj z pomocy medycznej, czy prawne;j.

Pamietaj, ze dokonujgc zgtoszenia zwracasz uwage na istniejacy, badz mogacy wystgpi¢ w
przysztosci problem i mozesz realnie przyczyni¢ sie do jego wyeliminowania. Nie bedziemy
wycigga¢ wobec Ciebie negatywnych konsekwencji z tej przyczyny, ze dokonujesz zgtoszenia
na temat faktow, o ktorych dowiedziate$/tas sie w zwigzku z praca/wspotpraca z Biblioteka.

OPRACUJ TRESC ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO.
ZADECYDUJ CZY CHCESZ DOKONAC ZGLOSZENIA ANONIMOWO.

Twoje zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej opis zdarzenia. W miare mozliwosci podaj
takze dane o czasie i miejscu jego wystapienia oraz o osobach uczestniczgcych/bedgcych
jego $wiadkami. Wraz ze zgtoszeniem mozesz przedstawi¢ dowody potwierdzajagce Twoje
zgtoszenie, badz informacje o tym gdzie takie dowody mogg Twoim zdaniem sie znajdowac.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia anonimowo, albo podajac swoje dane personalne i
kontaktowe. W przypadku ztozenia anonimowego zgtoszenia, sygnalista nie bedzie
informowany o przyjeciu zgtoszenia, ani o jego rozpatrzeniu (art. 7 i 25 ustawy o ochronie
sygnalistéw). Brak danych osoby zgtaszajacej moze rdéwniez utrudni¢ przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego, jesli np. zajdzie potrzeba uzyskania dodatkowych informacii.
W pozostatym zakresie model postepowania ze zgtoszeniem anonimowym i nie anonimowym
jest tozsamy.

Pamietaj, ze podanie danych personalnych i kontaktowych nie oznacza, ze beda one
udostepniane innym osobom/podmiotom — o czym przeczytasz w punkcie ,Co mi daje status
sygnalisty?”.



Co daje mi status sygnalisty?

Z chwilg dokonania zgfoszenia uzyskujesz status sygnalisty — co oznacza, ze
przystuguje Ci ochrona prawna przewidziana w Rozdziale 2 ustawy o ochronie
sygnalistdbw. Ochrona obejmuje w szczegéinosci zakaz podejmowania wobec
Ciebie dziatari odwetowych (w tym préb lub grézb zastosowania takich dziatan).
Powyzsza ochrona obejmuje takze osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzane z sygnalista (np. wspétpracownika, osobe najblizszg).

Przykfadami dziatann odwetowych sg

A\ Ochrona przystuguje pod warunkiem ze na przykfad: odmowa, czy rozwigzanie

sygnalista miat uzasadnione podstawy stosunku pracy, albo wspdipracy,
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem pozbawienie funkcji, nafozenie kary
zgtoszenia jest prawdziwa w momencie jego porzgdkowej, obnizenie  wysokos$ci
dokonywania i ze stanowi informacie o wynagrodzenia,  pominigcie/odmowa
naruszeniu prawa. przyznawania  innych  $wiadczen/

uprawnien, pominiecie przy

awansowaniu, kierowaniu na

Szkolenia, niekorzystna zmiana warun-
kow pracy/wspotpracy, stosowanie mobbingu, dyskryminacji, czy naruszenie dobr osobistych.
Sygnalista, osoba pomagajgca w dokonywaniu zgfoszenia, badZz powigzana z sygnalista, wobec
ktérych dopuszczono sie dziatari odwetowych, ma prawo do odszkodowania lub
zadoscuczynienia, o ktérych mowa w art. 14 ustawy o ochronie sygnalistow.

Dane osobowe, pozwalajgce na ustalenie Twojej tozsamosci jako sygnalisty, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze wyrazisz na to
zgode. Osoby nieupowaznione nie beda miaty dostepu do informacji objetych
Q zgtoszeniem, w tym danych o osobach dokonujgcych zgtoszenie, osobach
wskazanych w treéci zgtoszenia, badz ktérych zgtoszenie dotyczy, choé nie
zostaly wskazane.

Wyjatkiem od tej ochrony bedzie takze sytuacja, gdy ujawnienie danych osobowych jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa, w zwigzku z
postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne, postepowaniami
przygotowawczymi, postepowaniami sgdowymi. W takich przypadkach, przed dokonaniem
ujawnienia danych osobowych, ww. organy publiczne sg jednak obowigzane powiadomi¢ o tym
fakcie sygnaliste na mocy art. 8 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow.



Co dzieje sie po ztozeniu zgtoszenia

wewnetrznego?

Z chwila dokonania zgtoszenia otrzymujesz
status sygnalisty - o czym dowiesz sie

wiecej w dalszej czesci Procedury.

Twoje zgtoszenie zostanie
przeanalizowane pod katem
prawdziwos$ci zawartych w nim
informacji, a nastepnie zostang
podjete dziatania w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa.
Powyzsze czynnosci nazywane sg
zbiorczo w ustawie o ochronie
sygnalistéw dziataniami nastepczymi -
dowiesz sie 0 nich wiecej w dalszej
czesci Procedury.
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W terminie 7 dni po dokonaniu zgtoszenia
wewnetrznego otrzymasz potwierdzenie
jego przyjecia na podany przez siebie
adres do kontaktu.

Jezeli nie podasz danych do kontaktu,
badz ztozysz zgtoszenie anonimowo to nie
otrzymasz zadnego potwierdzenia.

Po zakonczeniu dziatah nastepczych zostaniesz
poinformowany o0 sposobie rozpatrzenia
zgloszenia i podjetych srodkach zaradczych.
Takg informacje otrzymasz najp6zniej w terminie
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego, na podany przez
siebie adres kontaktowy.

Jezeli wczesniej nie otrzymated/as potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, wéwczas maksymalny
termin na przekazanie informacji zwrotnej o

sposobie zatatwienia sprawy otrzymasz w
terminie 3 miesiecy po uptywie 7 dni liczac od
dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Jezeli nie podasz zadnego adresu do kontaktu,
badz ztozysz zgtoszenie anonimowo to nie
otrzymasz powyzszej informacji. Informacje o
rozpatrzeniu zgtoszenia mozna woéwczas
uzyskac u os6b upowaznionych do
podejmowania dziatan nastgpczych.

«Twoje zgtoszenie zostanie umieszczone w rejestrze
zgloszen wewnetrznych. Administratorem danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen jest

Biblioteka.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3

lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



Na czym polegajg dziatania nastepcze?

Przyktady dziatan nastepczych zostaty wymienione w art. 2 pkt 1) ustawy o
@ ochronie sygnalistéw. Zalicza sie do nich chociazby: postepowanie wyjasniajgce,
/N wszczecie kontroli, postepowania administracyjnego, czy sadowego. Rodzaj

®_® podjetych dziatann nastepczych moze rézni¢ sie w zaleznosci od przedmiotu

zgtoszenia wewnetrznego.

W toku dziatan nastepczych, osoba wyznaczona przez Dyrekcje Biblioteki do ich podejmowania
moze zwr6ci¢ sie do sygnalisty, os6b powigzanych ze sprawg (np. $wiadkdéw zdarzen), badz
innych os6b majacych wiedze potrzebng do rozpatrzenia zgtoszenia o udzielenie wyjasnien, czy
przedstawienie dowodoéw/informacji na jej temat. Moze takze skierowa¢ sprawe do wiasciwego
organu wewnetrznego/zewnetrznego w celu podjecia dalszych dziataii. Po wyjasnieniu
catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu, osoby wyznaczone do ich rozpatrywania
podejmuja decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaja zalecenia co do podjecia
ewentualnych dziatan zaradczych.

Osoby rozpatrujace zgtoszenia nie rzadziej niz raz w roku przekazujg Dyrektor Biblioteki zbiorczg
informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwiazku z tymi zgtoszeniami
dziataniach nastepczych.

Osoba wyznaczona do podejmowania dziatan nastepczych jest zobowigzana
zachowaé bezstronnosé i najwyzszg starannos¢ przy rozpatrywaniu zgtoszen.
Zachowuje w tajemnicy wszystkie informacje, ktére uzyskata w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

—_— Obowigzek zachowania tajemnicy obowigzuje takze po ustaniu sprawowania tej
funkcji i ustaniu zatrudnienia/wspétpracy z Biblioteka.

Informacje o dokonywaniu zgtoszen zewnetrznych

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, wtasciwego dla danej sprawy. Zgtoszenie zewnetrzne
mozna dokona¢ po dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego, a nawet z pominieciem procedury
zgtoszen wewnetrznych.

Dane kontaktowe oraz szczegétowe informacje w przedmiocie dokonywania zgtoszen
zewnetrznych zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej RPO (https://brpo.gov.pl)
oraz wtasciwych organdéw publicznych (np. Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekciji
Sanitarnej).




Informacje koncowe

o Niniejsza Procedura obowigzuje od dnia 22 pazdziernika 2024 r. a co najmniej na 7 dni przed
tym terminem Biblioteka poinformuje osoby pracujgce/wspoipracujace o jej tresci.

e Osobie ubiegajgcej sie o prace, badz wspétprace z Bibliotekg na jakiejkolwiek podstawie
prawnej, przekazuje sie niniejszg Procedure wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjac;i,
poprzedzajacych zawarcie umowy.

e Procedura zostata skonsultowana z dziatajgcg w Bibliotece zakiadowg organizacjg

Zwigzkows.
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