PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W GLIWICACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem Procedury jest:

stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
ochrona osdb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,

ochrona Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gliwicach (dalej: Biblioteka) poprzez wczesne wykrycie i
usuniecie zgtoszonych przypadkéw nieprawidtowosci,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

2. Procedura:
— umozliwia jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen,
— gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
— zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen.

Il. DEFINICJE

Zastosowane w dalszej tresci Procedury okreslenia oznaczaja:

1.

10.

11.
12.

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym
zgtoszeniem, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby zgtaszajacej,

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa, dziatania
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen,

informacja o naruszeniu prawa — dowody, w tym uzasadnione podejrzenie, potwierdzajgce
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Bibliotece,

informacja zwrotna — informacja przekazywana zgtaszajgcemu na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznos$ci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym
stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe sSwiadczenia pracy, w ramach ktdrych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa,

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne z prawem,

osoba dokonujgca zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza informacje na temat
naruszen prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna wskazana w zgtoszeniu jako osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub ktdra jest z nig powigzana,

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktédra pomaga osobie dokonujgcej
zgtoszenia w tej czynnosci, i ktdérej pomoc nie powinna zostac ujawniona,

osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny,

zgtoszenie — pisemne lub ustne przekazanie informacji o naruszeniu prawa,

zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, ktéra nie ujawnita swoich danych
osobowych.



lll. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majac e na celu
obejscie prawa, dotyczgce w szczegblnosci

1) zasad kodeksu etyki pracownikéw Biblioteki;

2) bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska;

3) korupcji (w tym: oszustwa, fatszerstwa, wytudzenia lub uzycia poswiadczenia nieprawdy, itd.);
4) wolnoscii praw cztowieka w zakresie zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej;

5) praw pracowniczych;

6) obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

8) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

9) dziatan zmierzajacych do zatajenia ktéregokolwiek z naruszern wymienionych w punktach 1-8.

2. Sygnalistg jest osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskane
w kontekscie zwigzanym z pracg w Bibliotece lub na rzecz Biblioteki, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) osobe swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

6) stazysta;
7) praktykant;
8) petnoletni wolontariusz.

3. W przypadku zgtoszenia nieprawdziwych informacji podejmowane sg odpowiednie dziatania majgce
na celu pociggniecie zgtaszajgcego do odpowiedzialnosci karnej, zgodnie z przepisami ustawy.

IV. PODZIAt OBOWIAZKOW | ZADAN
1. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada:

2. Dyrektor Biblioteki, ktéry odpowiada za wdrozenie procedury oraz aktywnie uczestniczy w jej
realizacji, a w szczegélnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b) promowanie  kultury organizacyjnej opartej na  przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom,

c) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Biblioteki w  sposéb
zapewniajgcy efektywnosé systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom;

d) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez pracownikow,
e) zgtaszanie naruszen wtasciwym organom.

3. Koordynator ds. zgtaszania przypadkdw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
w celu biezgcej obstugi w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu obstugi zgtoszen
naruszen prawa, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji;

b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji;

a) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj.: prowadzenie postepowania wyjasniajgce,
a w uzasadnionych przypadkach powotywanie zespotéw, ktérych sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy;



b)

c)

d)
e)

f)
g)

zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

zapewnienie poufnosci informacji przekazywanych przez osobe dokonujacag zgtoszenia na
temat naruszen;

zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych;

zapewnienie spetnienia obowigzku informacyjnego wynikajgcego z RODO wobec osoby
dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy;

udzielenie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;

prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikéw MBP, zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen/sygnalizacji oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

4. Kierownicy dziatéw oraz filii bibliotecznych udzielajg informacji i wsparcia niezbednego do
wyjasnienia nieprawidtowosci opisanych w zgtoszeniu w zakresie:

5.

a)
b)
c)

monitorowania postepowania pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi zasadami etyki;
wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w sygnalizacji;

zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

Pracownicy Biblioteki, w szczegélnosci:

a)

e)

przestrzegajg wartosci etycznych i obowigzujacych przepiséw prawnych podczas swiadczenia
pracy oraz wykonywaniu powierzonych zadan;

na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;

udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajgcy przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom

sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami procedury (wzér: zatgcznik nr 1).

V. SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZENIA | JEGO TRESC

1

. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane poprzez poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Bibliotece:

1)
2)

3)

za pomocag poczty elektronicznej na adres: sygnalista@biblioteka.gliwice.pl ;

w formie listownej na adres: Miejska Biblioteka Publiczna w Gliwicach, ul. Kosciuszki 17, 44-100
Gliwice;

osobiscie lub telefonicznie do wyznaczonego Koordynatora ds. zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

. Zgtoszenie moze miec charakter.:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2)

poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu;

Niniejsza procedura nie obejmuje rozpatrywania zgtoszen anonimowych. W razie wptyniecia anonimu

w pracownik je przyjmujacy informuje zgtaszajgcego o mozliwosci uzupetnienia zgtoszenia o dane
osobowe w terminie do 7 dni kalendarzowych. W przypadku nieuzupetnienia przez zgtaszajgcego
danych we wskazanym terminie zgtoszenie nie bedzie rozpatrywane i przekazuje sie do archiwizacji na
okres 3 lat od daty wptywu.

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, dane kontaktowe;

2) date sporzadzenia;


mailto:sygnalista@biblioteka.gliwice.pl

3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, takie jak: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

4) nazwe dziatu Biblioteki, jesli zgtaszajacy nie jest w stanie wskaza¢ konkretnych oséb, o ktérych
mowa w ppkt 3;

5) opis nieprawidtowosci oraz jej date.
Zgtoszenie moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkéw.

6. Pomocniczy formularz zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

7. Jezeli zgtoszenie jest nieprecyzyjne lub zawiera zbyt mato informacji, aby méc je zakwalifikowac jako

VL.

informacje o naruszeniu prawa, przyjmujacy zgtoszenie zwraca sie do zgtaszajacego o jego
uzupetnienie.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU OTRZYMANIA ZGtOSZENIA

1. Zgtoszenia rejestrowane sg zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zataczniku nr 3.

. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu

obowigzujg zasady bezstronnosci i obiektywizmu.

. Pracownik dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych

oraz wyznaczeniu o0sob, ktére nalezy wtgczyé do procesu rozpatrywania zgtoszenia.

Osoby wtaczane w rozpatrywanie zgtoszenia s informowane o tozsamosci zgtaszajgcego i osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia jedynie w sytuacji, gdy ma to znaczenie dla skutecznosci
postepowania wyjasniajgcego.

Kazda osoba wiaczana w rozpatrywanie danego zgtoszenia powinna uzyskac pisemne upowaznienie
(wzor: zatacznik nr 4) udzielane wytacznie na potrzeby konkretnej sprawy i wygasajgce z dniem jej
zakonczenia.

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

. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy Scigania,
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy od przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze by¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowaé osobe
dokonujaca zgtoszenia.

VIl. OCHRONA PRZED NIEKORZYSTNYM TRAKTOWANIEM Z POWODU DOKONANIA ZGtOSZENIA

1.

Ochronie podlegajg osoby, ktore dokonaty zgtoszenia, osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia,
jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w
posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane naruszenia prawa.
Ochronie podlegaja takze osoby powigzane ze zgtaszajgcym.

2. Osoby, o ktédrych mowa w pkt 1, podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

3. Pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami,

dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikéw.
Zapewnienie ochrony, o ktérej mowa w pkt VII.3, polega na:

1) podejmowaniu dziatan gwarantujgcych poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem pkt VIL.5 takich, jak:



a) ograniczenie dostepu do informacji wyfacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego;

b) odebranie od o0séb uprawnionych do informacji gromadzonych w toku postepowania
wyjasniajgcego pisemnych os$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania poufnosci;

c) wyciggniecia konsekwencji stuzbowych wobec oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie
dotrzymaty zobowigzania, o ktérym mowa powyzej;

d) przechowywaniu danych osobowych oséb zwigzanych ze zgtoszeniem oddzielnie od
dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujacych zgtoszenie, wiaczajac w to, w
odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika informacji
niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajgcego;

2) doprowadzaniu do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikéw, ktéorym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wzgledem osoby dokonujgcych
zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

3) monitorowaniu, przez okres postepowania wyjasniajgcego i co najmniej przez 3 miesigce po jego
zakonczeniu, sytuacji kadrowej osdb, o ktérych mowa w pkt 1. Monitorowanie obejmuje analize
uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych oséb, o ktérych mowa w pkt VII.1 dotyczacych
zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy. W przypadku stwierdzenia lub
podejrzenia dziatan zmierzajagcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej oséb, o
ktorych mowa w pkt VI3, osoba prowadzaca komérke kadrowg jest zobowigzana
poinformowac Pracodawce celem zatrzymania tych dziatan.

5. Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktdrych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

6. Dane osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 usuwane bez zbednej zwtoki.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane przez okres 3 lat
od dnia zakonczenia dziatan nastepczych lub zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

VIil. ODPOWIEDZIALNOSC SYGNALISTY ZA PODANIE NIEPRAWDZIWYCH INFORMACIJI

1. W przypadku podejrzenia, ze zgtoszenia wewnetrznego dokonano, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, Dyrektor Biblioteki zawiadamia organy Scigania o mozliwosci popetnienia przestepstwa.

VIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.



Zatgcznik nr 2 do Procedury zgfoszern wewnetrznych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Gliwicach

KARTA ZGtOSZENIA

Dane zgtaszajgcego:
IMI€ 1 NAZWISKO: oottt sttt ettt et ee e st s e s et es e et s e s et s eanaeesaa s
SEANOWISKO: e e st e et st s et ee et e e aen s

DanNe KONTAKIOWE: ettt ettt be st b et a s e st sae s e e sassnssensee b sareanaan

Tresc zgtoszenia

1. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach

5. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

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 osiaggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/em wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca Procedura zgtoszen wewnetrznych Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gliwicach,

6) jestem swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za zgtaszanie informacji nieprawdziwych, jaka cigzy na mnie
zgodnie z przepisami prawa.

data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia




