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PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI PRZEZ SYGNALISTOW
w Wojewaddzkiej Bibliotece Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie
okreslajaca zasady dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

Dziatajgc na podstawie ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz.928) Dyrektor Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie wprowadza
do stosowania ,Procedure zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci przez Sygnalistéw oraz
ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen” (zwana dalej ,Procedurg”). Naczelnym celem Procedury jest
ustalenie zasad zgtaszania przez Sygnalistow (pracownikdéw lub inne osoby wykonujgce czynnosci
na rzecz WBP), rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw prawa oraz ochrona tych oséb
przed dziataniami odwetowymi, a takze dostosowanie dziatarn WBP do przepiséw ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz postanowien Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii.

§1
Cel Procedury

1. Celem Procedury jest:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

zwiekszenie efektywnosci zarzadzania poprzez zapobieganie naduzyciom i unikanie
kryzysu,

utrzymanie dobrej reputacji organizacji poprzez zapewnienie odpowiedzialnosci,

stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
(naruszenia prawa) oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen;

pomoc w zapewnieniu zgodnosci z prawem i zminimalizowanie ujawnien zewnetrznych
poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zgtaszajgcych przypadki
nieprawidtowosci (naruszenia prawa) jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo);
ochrona os6b zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci (naruszenie prawa);

ochrona organizacji poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéow
nieprawidtowosci;

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
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2. Procedura:

1)
2)
3)
4)

umozliwia jawne, a takze poufne dokonywanie zgtoszen;
gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie i weryfikowanie zgtoszen;
zapewnia ochrone 0sob dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych;
nie obejmuje przyjmowania zgtoszen anonimowych i podejmowania w tym zakresie
dziatan, z zastrzezeniem § 11 ust. 4 Procedury.
§2
Stownik pojeé

Przez uzyte w Procedurze pojecia rozumie sie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

Biblioteka/ WBP- Wojewddzka Biblioteka Publiczna im. H. Lopacinskiego w Lublinie;
Pracodawca — Biblioteka reprezentowana przez Dyrektora;

Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg w stosunku pracy z Wojewodzkg
Bibliotekg Publiczng im. H. topacinskiego w Lublinie w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy lub osobe wykonujacag na rzecz WBP jakgkolwiek inng prace
zarobkowg na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy cywilnoprawnej;
Ustawa- ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928);

Sygnalista (osoba dokonujaca zgtoszenia)- rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra
dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy. Zgtoszenia moze dokonac:
Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace, umowy cywilnoprawnej, wolontariusz,
praktykant i stazysta bez wzgledu na to czy otrzymuje wynagrodzenie, byly Pracownik, osoba
ubiegajgca sie o =zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Sygnalistg moze byc¢
réwniez kontrahent Urzedu (definicja ,sygnalisty” okreslona w art. 4 Ustawy);

zgtoszenie— przekazanie informacji na temat naruszenia prawa, do ktérego doszto lub moze
dojsé w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji,
z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

informacja o naruszeniu prawa/naruszenie— dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
niezgodne z prawem. Nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
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8)

9)

dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Bibliotece, w ktéorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Pracodawce
w celu oceny prawdziwosci informaciji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkoéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

10) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia— osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie

dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

12) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspotpracownik lub cztonek rodziny zgtaszajgcego;

13)informacja o naruszeniu prawa — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak

réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie
popetniono;
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14) informacja zwrotna- nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

15) kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach
ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyskac informacje na temat
naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;

16) Upowazniony Pracownik (UP) ds. Sygnalisty — Pracownik Biblioteki upowazniony przez
Pracodawce do przyjmowania zgtoszen/sygnalizaciji i/lub podejmowania dziatah nastepczych.

17) Komisja do rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych- zespdt Pracownikéw Biblioteki
powotany przez Pracodawce do rozpatrywania zgtoszen naruszeh prawa, ktorej skiad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy zgtoszenia wewnetrznego;

18) rejestr zgtoszen — rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez podmiot wewnetrzny;

19) zgtoszenie wewnetrzne- nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Pracodawcy informaciji o naruszeniu prawa,;

20) zgtoszenie zewnetrzne- nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

21) ujawnienie publiczne- podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

22)anonim- zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci.

§3
Przedmiot zgloszenia

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
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9)

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cziowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej
(w pkt. 1-16.)

Dodatkowo przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ mozliwo$c zgtoszenia
informaciji o naruszeniach dotyczgcych obowigzujgcego w Bibliotece kodeksu etyki
pracownikéw Biblioteki.

Zgtaszajgcy jest osobg fizyczng, ktéra zgtasza Iub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w WBP, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy o prace;

osoba s$wiadczagca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

byty pracownik i wspotpracownik.

Zasady wynikajgce z niniejszej Procedury stosuje sie rowniez do:
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1)
2)
3)

5.

1)

0s0b pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia;
0s0b powigzanych z Sygnalistg;
oséb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajgcych Sygnaliscie lub z nim
powigzanych, w szczegdlnosci stanowigcych wtasnosé Sygnalisty lub go zatrudniajgcych.
Zgtaszajgcy podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi od chwili dokonania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

§4

Zasady Procedury zgtoszen wewnetrznych

Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobdéw niezbednych do
realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej Procedury odpowiada Pracodawca.
Pracodawca nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienia pracownikom wykonujgcym
czynnosci w ramach wewnetrznej procedury (w szczegdlnosci Upowaznionemu
Pracownikowi (UP) ds. Sygnalisty i Pracownikom wchodzacym w sktad Komisji do
rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych) oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, a takze oswiadczenie o bezstronnosci oraz
podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace, co odpowiednio stanowig Zatgcznik nr
1, 2, 3 do Procedury.
Pracownicy uczestniczgcy w dziataniach nastepczych zobowigzani sg do dofozenia 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 i 0séb, ktérych
zgtoszenie dotyczy.
Za wykonywanie zadah wynikajgcych z Procedury odpowiada:
Dyrektor Biblioteki, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,
W szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania

6
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nieprawidtowos$ciom, w tym korupcii,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

C) zapewnienie $rodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych
umozliwiajgcych rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Biblioteki, w sposob
zapewniajgcy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa.

2) Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscia
wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez
podlegtych pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
naruszeniom prawa,

C) zgtaszanie naruszen prawa wtasciwym organom;

3) Upowazniony Pracownik (UP) ds. Sygnalisty realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegdélnosci poprzez:

a)
b)
c)

d)
e)

)

9)
h)

4) Komisja

przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;

weryfikacja zgtoszen wewnetrznych;

prowadzenie rejestru zgtoszeh wewnetrznych,

podejmowanie dziatah nastepczych;

spetnienie obowigzku potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze zgtaszajgcy nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie;

zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,
zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych;
prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réod pracownikéw  Biblioteki
zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgtoszen oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

do rozpatrywania zgloszen wewnetrznych (Komisja) realizuje zadania
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zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa. Skfad
osobowych komisji umozliwia kompleksowe wyjasnienie sprawy. Powotana Komisja dziata w
sposéb bezstronny, niezalezny na podstawie upowaznienia do przyjmowania zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych.
5) Kierownicy Dziatéw Biblioteki wspdtpracujg z Upowaznionym Pracownikiem (UP) ds.
Sygnalisty w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikow;
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu;
c) zapewnienia w podlegtej komoérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajgcych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.
5) Pracownicy Biblioteki, w szczegdlnosci:
a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisbw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan;
b) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci;
c) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci;
d) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajgca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.
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1.

§5
Upowazniony Pracownik (UP) ds. Sygnalisty
i Komisja do rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych
Upowazniony Pracownik (UP) ds. Sygnalisty zapewnia rozpatrzenie kazdego zgtoszenia
naruszenia prawa tj. prowadzi postepowanie wyjasniajgce, z zastrzezeniem postanowienia
§ 1 ust. 2 pkt 4 niniejszej Procedury. Upowazniony Pracownik (UP), po otrzymaniu zgtoszenia:

1) rejestruje zgtoszenie i zawiadamia zgtaszajgcego o jego rejestraci;
2) przeprowadza wstepng analize zasadno$ci zgtoszenia na podstawie przedstawionych infor-

a)

b)
c)

macji i dokumentéw. W szczegolnosci by wykluczy¢ zgtoszenia majace na celu wytgcznie
zdyskredytowanie osob, ktérych zgloszenie dotyczy lub osiggniecie wtasnej korzysci. Na-
stepnie wybierany jest mozliwy tryb dalszego dziatania:

skierowanie sprawy do komisji wewnetrznej wtasciwej w sprawie podjecia czynnosci wyja-
Sniajgcych w celu dokonania ustalen lub okreslenia srodkéw zaradczych wobec zgtoszonej
nieprawidtowo$ci;

skierowanie sprawy do wiasciwego zewnetrznego organu;

niepodejmowanie dalszych dziatan, w szczegdlnosci z powodu braku wystarczajgcego
uprawdopodobnienia wystgpienia nieprawidtowosci;

3) w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia, przekazuje

Dyrektorowi notatke o zgtoszeniu zawierajgcg propozycje sposobu rozpatrzenia zgtoszenia
do akceptaciji;

4) po podjeciu decyzji o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia, niezwlocznie informuje zgtaszaja-

2.

cego o przyjetym sposobie rozpatrzenia zgtoszenia.

Upowazniony Pracownik (UP) wykonujgc zadania wynikajgce z Procedury jest zobowigzany
do zapewnienia poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia, bezstronnosci i
obiektywizmu podczas stosowania postanowien Procedury, co potwierdza poprzez ztozenie
w tym zakresie odpowiednich o$wiadczen stanowigcych Zatacznik nr 2 i 3 do Procedury.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy bezposrednio Upowaznionego Pracownika,
pracodawca wytgcza go od prowadzenia postepowania w danej sprawie i udziela
upowaznienia do przyjecia zgtoszenia i podjecia dziatan nastepczych innemu pracownikowi.
Pracownicy sg zobowigzani do wspotpracy z Upowaznionym Pracownikiem (UP) przy
rozpoznawaniu zgtoszen, w tym do udzielania wyjasnien, przekazywania wnioskowanych
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10.

11.

12.
13.

informaciji i dokumentaciji.

Dyrektorzy i kierownicy dziatow Scisle wspoétpracujg z Upowaznionym Pracownikiem (UP) w
zakresie statego monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikéw, wyjadniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniach, zapewnienia w
podlegtej komodrce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu
i usuwaniu nieprawidtowo$ci.

Kazdorazowe rozpatrzenie sprawy zgltoszenia wewnetrznego bedzie dokonywane przez
komisje wewnetrzng (Komisje do rozpatrywania zgtoszeh wewnetrznych), skladajacg sie z 3
0sOb powotanych przez Dyrektora sposrod pracownikow WBP, ktdrzy nie sg osobami, o
ktérych méwi § 2 pkt 10-12. Jezeli z ustalonych okolicznosci wynika, iz czionek komisji
wewnetrznej jest osobg, o ktérej mowa w § 2 pkt 10-12 Dyrektor niezwtocznie powotuje na
piSmie na jego miejsce innego cztonka komisji wewnetrznej, a komisja wewnetrzna ponownie
weryfikuje dokonane juz ustalenia i niezwlocznie przedstawia wyniki tej weryfikacji
Dyrektorowi.

W przypadku ujawnienia sie w toku postepowania wyjasniajgcego uzasadnionego
podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka komisji, Dyrektor na czas
prowadzonej sprawy odwotuje tego czionka i niezwtocznie powotuje na jego miejsce inng
osobe, w celu uzupetnienia sktadu komisji.

Czlonkowie komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego, ktéry prowadzi spotkania,
protokotuje je oraz zarzadza ich terminami.

Decyzje komisji podejmowane sg zwyktg wiekszoscig gtoséw, przy obecnosci wszystkich
cztonkéw.

Komisja wewnetrzna przedstawia wyniki rozpatrzenia zgtoszenia na piSmie Dyrektorowi
w terminie umozliwiajgcym dokonanie czynnosSci zwigzanych 2z przyjmowaniem
i weryfikacjg zgtoszenia.

Czlonek Komisji obowigzany jest przed przystgpieniem do pracy ztozyé oswiadczenie
0 bezstronnosci oraz o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji, danych osobowych
uzyskanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, stanowigcych Zatagcznik nr2i 3 do
niniejszej Procedury. Oswiadczenia przechowuje sie w aktach sprawy.

Komisja rozpatruje naruszenie z zachowaniem bezstronnosci.

Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.
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14. Czas pracy Komisji wlicza sie do czasu pracy Pracownika.
15. Z tytutu udziatu w pracach Komisji jej cztonkom nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

4.

§6
Sposoby przekazywania zgtoszen

Osoba dokonujgca zgloszenia, ktéra posiada wiedze o istotnych nieprawidtowosciach
wystepujacych przy wykonywaniu pracy lub przy realizacji zadan na rzecz Biblioteki powinna
bezzwtocznie  dokona¢  zgloszenia  naruszenia  wskazujgc  fakty, zdarzenia
i okolicznoéci im wiadome. Osoby te powinny dziata¢ w dobrej wierze oraz w oparciu
o racjonalne elementy faktyczne.

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i analizowanie zgtoszeh jest Upowazniony
Pracownik (UP) ds. Sygnalisty.

Wz6r Formularza zgtoszenia z klauzulg informacyjng (klauzula informacyjna zgodna
z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE -zwana RODO- (Dz. Urz. UE L z 2016 r. Nr 119 s. 1 z pdzn. zm.), stanowi
Zatacznik nr 4 do Procedury.

Zgtoszenie moze miec charakter:

a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci

b)

5.

osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

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

Zgtoszenia moga by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie poprzez dedykowane poufne kanaty
zgtoszen funkcjonujgce w Bibliotece, w szczegdlnosci:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@wbp.lublin.pl. Zgtoszenie
rekomenduje sie dostarcza¢ w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekazac
Upowaznionemu Pracownikowi (UP) ds. Sygnalisty telefonicznie lub sms na numer
tel 81-52-87-402 (w pliku nalezy wskaza¢ adres zwrotny e-mail/ adres do
korespondencji, celem dostarczenia informacji na temat zgloszenia
naruszenia);
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2)

w formie listownej na adres:

Wojewodzka Biblioteka Publiczna im. H. Lopacinskiego w Lublinie,
ul. Narutowicza 4, 20-950 Lublin
Pismo skierowane do Upowaznionego Pracownika (UP) ds. Sygnalisty
z dopiskiem na kopercie:
,»,DO RAK WELASNYCH” dot. zgtoszenia

3)

Wazna informacja: przesyiki listowne w formie wskazanej powyzej nie podlegajg
otwarciu w punkcie odbiorczym korespondenciji wptywajgcej do Biblioteki. Punkt
odbiorczy niezwtocznie informuje o wptynieciu przesytki Upowaznionego Pracownika
(UP) ds. Sygnalisty

osobiscie lub telefonicznie do Upowaznionego Pracownika (UP) ds. Sygnalisty
w godzinach pracy Biblioteki od poniedziatku do pigtku:

nr tel. 81-52-87-402 - rozmowa telefoniczna nie jest nagrywana. Zgtoszenie ustne
dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest dokumentowane w
formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jego przebieg. W tym przypadku
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy przez ich podpisanie.

na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢é dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania takiego
whniosku. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w
formie nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg. W tym przypadku Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

§7

Zgloszenia naruszen wewnetrznych

1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposob poufny, a przy ich
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1)
2)
3)

4)

1)
2)
3)
4)

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, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktdrych
zgtoszenie dotyczy.
Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej,
date i miejsce sporzadzenia;
dane osob, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;
opis nieprawidtowosci oraz ich daty.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkéw.

§8

Rejestr zgloszen oraz zasady przechowywania dokumentacji

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 6 rejestrowane sg przez Upowaznionego Pracownika (UP)
ds. Sygnalisty, zgodnie z Rejestrem zgloszeh wewnetrznych, kiérego wzoér stanowi
Zalacznik nr 5 do niniejszej Procedury. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane
osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia, Upowazniony Pracownik (UP) ds. Sygnalisty
w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

Wzér Formularza zgtoszenia z klauzulg informacyjng zgodng z RODO stanowi Zatgcznik
nr 4 do Procedury. Osoba zgtaszajgca naruszenie zobligowana jest wypeti¢ Formularz
zgtoszenia.

Postepowanie wyjasniajgce powinno by¢ udokumentowane. W szczegdlnosci dokumentacja
powinna obejmowac:

korespondencije elektroniczng;

notatki, np. ze spotkan komisji, z przeprowadzonych rozméw;

raporty;

ewidencje;
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5) dokumentacje zdjeciows.

4. Komisja zobligowana jest takze do sporzadzenia protokotéw z prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego. Wzér Protokotu stanowi Zatgcznik nr 6 do Procedury.

5. 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 zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

6. Dokumentacja powinna by¢é przechowywana w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do nich
osobom niepowotanym i zgodny z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa w
zakresie ochrony danych osobowych. Szczegdlnej ochronie przewidzianej tymi przepisami
podlegajg dane tam zawarte, ktére mogg zawiera¢ wrazliwe dane osobowe.

§9
Ochrona danych osobowych osoby zgtaszajgcej naruszenie/sygnalisty naruszenia

1. Pracodawca przestrzega zasad ochrony danych osobowych dla niniejszej Procedury.
Wdrozyt odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne, aby zapewni¢ odpowiedni stopien
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

2. Pracodawca gwarantuje poufnos$¢ zgtoszenia naruszenia oraz danych osoby w nim
zawartych osobie dokonujgcej zgtoszenia/sygnalisty, ktéra skieruje zgtoszenie réwniez w
sytuaciji, gdy okaze sie ono bezzasadne.

3. Dane osobowe zgromadzone w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen sg
przetwarzane zgodnie z przepisami RODO oraz ustawy o ochronie sygnalistow.
Przetwarzanie tych danych jest ograniczone do minimum niezbednego do realizacji celéw
Procedury, a dane, ktore sg nieadekwatne do celu przetwarzania, sg niezwtocznie usuwane.

4. Nie bedg tolerowane zadnego rodzaju grozby, dziatania odwetowe, sankcje lub zachowania
dyskryminujgce wobec osoby zgtaszajgcej/sygnalisty.

5. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu
zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia
majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane nieprawidtowosci. Dokonywanie zgtoszen w zlej wierze jest zagrozone kara
grzywny, karg ograniczenia wolnosci albo karg pozbawienia wolnosci do lat 2.
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6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 5 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

7. Dane osobowe zgfaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodqg zgtaszajgcego.

8. Pracodawca zastrzega sobie prawo podjecia odpowiednich dziatan w stosunku do
wszystkich 0sob, ktére zastosujg lub zagrozg, ze zastosujg dziatania odwetowe wobec osoby
zgtaszajgcej/sygnalisty.

9. Osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia
Pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikéw.

10. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 9 Pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci, ochrone
tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 10;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z przepisami ogdlnie obowigzujgcymi pracownikéw,
ktorym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i
odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia/sygnalisty oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

10. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 9 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjadniajgcego, a takze proces zapewnienia ochrony osobie
dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

2) zapewnienie poufno$ci tozsamosci sygnaliScie oraz osobie wskazanej
w zgtoszeniu.

§10
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktorych ujawnienie jej tozsamosci
stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania sgdowego, sgdowo-administracyjnego,
karnego.

§ 11

15



Zalacznik do Zarzadzenia nr 02/09/2024 PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Dyrektora WBP im. H. Lopacinskiego w Lublinie PRZEZ SYGNALISTOW
z dnia 24 wrzesnia 2024 r.
Wersja Stron
Wojewddzka Biblioteka Publiczna im. H. Lopacinskiego w Lublinie 01 20

1.

1)

2)

Informacja o dziataniach nastepczych

Uprawniony Pracownik (UP) ds. Sygnalisty dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia,
a nastepnie Komisja ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych podejmuje niezbedne
czynnosci wyjasniajgce. Weryfikacja przez Upowaznionego Pracownika (UP) dokonywana
jest pod katem czy informacje zawarte w zgloszeniu sg wystarczajgce do wszczecia
i prowadzenia postepowania wyjasniajgcego. Upowazniony Pracownik (UP) jest
zobowigzany do wczesniejszego zanonimizowania kopii zgtoszenia.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia odbywa sie w porozumieniu z kierownikiem dziatu WBP,
w ktérym doszto do naruszenia, a w przypadku w ktérym zgtoszenie dotyczy kierownika tego
dziatu, z jego bezposrednim przetozonym.

Po otrzymaniu zgtoszenia Sygnalista bedzie informowany o:

przyjeciu zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie
nie przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

wynikach postepowania wyjasniajgcego, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszenia
prawa i podjetych dziataniach nastepczych.

Informacje o naruszeniach prawa zgtoszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia. Jezeli jednak zostanie ustalona
tozsamos¢ zgtaszajgcego, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie niezwiocznie nadaje mu
status Sygnalisty.

Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Podczas rozpatrywania zgtoszeh wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktdrych
zgtoszenie dotyczy.

Kazda osoba wezwana przez komisje w toku postepowania wyjasniajgcego ma obowigzek
stawi¢ sie w wyznaczonym terminie i ztozy¢ w sprawie bedgcej przedmiotem postepowania
wyjasnienia wedtug swojej najlepszej wiedzy. O terminie stawiennictwa Przewodniczgcy
Komisji zawiadamia telefonicznie lub e-mailowo nie pdzniej niz 1 dzien przed planowanym
terminem posiedzenia. Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas
koniecznych czynnosci podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez
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10.

1)

2)

11.

1

2)

12.

1)

2)

komisja, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu o nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnoéci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

Pracodawca przekazuje informacje zwrotng zgtaszajgcemu w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajgcemu, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdlnosci, moze
zosta¢ uznane za:

zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania;

bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia).

Komisja odstepuje od postepowania wyjasniajacego w nastepujacych przypadkach:
podane w zgtoszeniu informacje sg niewystarczajgce i nie udato sie uzyska¢ od Sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;
ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze.

Jezeli Komisja w trakcie prowadzonych czynnosci, potwierdzi zasadno$¢ zgtoszenia
nieprawidtowosci wydaje rekomendacje dotyczgce dziatan naprawczych, majacych na celu
naprawienie istniejgcej sytuacji bedacej przedmiotem zgtoszenia, lub podjecia dziatanh
eliminujgcych  podobne zdarzenia w przysziosci. Dziatania te mogg polegaé
w szczegolnosci na:

wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem osob, ktére dopuscity sie naruszenia,
zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi;

modyfikacji lub uzupetnieniu istniejgcych procedur w celu unikniecia w przysziosci podob-
nych naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systeméw prewencji;
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3)

4)

5)

6)

13.

1)

2)
3)
4)

dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwigk-
szenia sSwiadomosci pracownikédw i wspotpracownikow w obszarze identyfikaciji
i zapobiegania naruszeniom;

zmianie czestotliwosci audytow obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie, w celu
monitorowania skutecznosci wdrozonych dziatan naprawczych;

zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majgcych na celu zapewnienie efek-
tywnego zarzgdzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyty zgtoszenia, oraz ciggte do-
skonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowigzujg-
cymi przepisami, standardami, itp.

podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia
i jego kontekstu), w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajgcych sku-
teczng ochrone praw i interesow WBP.

Z prowadzonego postepowania wyjasniajgcego sporzadzany jest protokét podpisany przez
komisje, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej Procedury.

§12
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia
wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Osoba przyjmujagca zgtoszenia odpowiada za udostepnienie Sygnaliscie lub innej osobie
chcgcej dokonaé zgtoszenia informaciji dotyczgcych:

wiasciwych organdéw wyznaczonych do przyjmowania zgtoszen nieprawidtowosci kanatem
zewnetrznym,;

procedur dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci;

trybu rozpatrywania zgtoszeh oraz zwigzanych z nimi dziatah nastepczych;

srodkach pomocy prawnej oferowanej przez wtasciwe organy.

Osoba przyjmujaca zgtoszenie udostepnia oraz aktualizuje kwestie, o ktérych mowa w
ust. 2 niezwiocznie po okresleniu informacji w tym zakresie przez wiasciwy organ.
Szczegotowe informacje w zakresie zgtoszen zewnetrznych dostepne sg w Biuletynie
Informacji Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.
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1)

2)

§13
Ujawnienie publiczne
Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji do srodkéw masowego przekazu.

Osoba dokonujgca ujawnienia publicznego kwalifikuje sie do objecia ochrong, jezel
spetniony zostat jeden z nastepujgcych warunkow:
uprzednie dokonanie zgtoszenia wewnetrznego i/lub zewnetrznego, w odpowiedzi na ktére
nie podjeto odpowiednich dziatah w terminie;
istnienie uzasadnionych podstaw, by sgdzi¢, ze:
a. naruszenie moze stanowi¢ zagrozenie dla interesu publicznego,
b. grozi¢ jej bedg dziatania odwetowe w przypadku dokonania zgtoszenia kanatem
zewnetrznym,
c. istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu
z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy.

§ 14

Postanowienia korncowe
Niniejsza Procedura nie narusza ani nie ogranicza w zaden sposéb praw Sygnalisty, osoby
ktorej dotyczy zgtoszenie oraz praw innych osob wynikajgcych z przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego.
Tres¢ niniejszej Procedury zostata ustalona po konsultacjach z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi.
Przepisy niniejszej procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.
W sytuacji istotnych zmian prawnych lub organizacyjnych w zakresie obstugi zgtoszeh
naruszen prawa, nalezy dokonac niezwtocznie aktualizacji Procedury.
Integralng czescig Procedury sg wszystkie Zatgczniki wymienione w Procedurze.
Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury i
przestrzegania jej zasad.
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania Pracownikow z
niniejszg Procedurg w terminie 7 dni od dnia wydania stosownego zarzadzenia.
Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z niniejszg Procedurg, skfadajgc o$wiadczenie,
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10.

11.

ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

Pracownicy zatrudnieni przez WBP w pdzniejszym terminie sg zobowigzani wykonac te
obowigzki przed rozpoczeciem Swiadczenia pracy.

Osobie ubiegajgcej sie o wykonywanie w WBP pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petienia funkcji, WBP (tj. osoba prowadzgca rekrutacje lub negocjacje) przekazuje
informacje o niniejszej Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy poprzez przestanie Procedury do wgladu lub przekazanie
linku do strony internetowej, na ktérej Procedura zostata udostepniona. Osoba ta
odpowiednio potwierdza fakt zapoznania sie z niniejszg Procedurg, sktadajgc oswiadczenie,
ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy prawa w szczegolnosci ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.
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