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ZARZADZENIE NR 5/2026
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. W. J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus
m.st. Warszawy

z dnia 04.02.2026r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury dokonywania zgtoszeri wewnetrznych w Bibliotece
Publicznej im. W. J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy.

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)
zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Procedure dokonywania zgtoszert wewnetrznych w Bibliotece Publicznej im.
W. J Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Tre$¢ Procedury dokonywania zgtoszert wewnetrznych w Bibliotece Publicznej im. W. J.
Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia zostata uzgodniona z organizacjg zwigzkowg Pracownikéw Bibliotek
Publicznych NSZZ ,,Solidarnos¢” Region Mazowsze.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20.02.2026r.

Biblioteka Publiczna im. W. ). Grabskiego w Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy
ul. Plutonu AK ,, Torpedy” 47, 02-495 Warszawa, REGON 012222665, NIP 522-24-07-294

tel/fax: +48/22 882 43 00, e-mail: sekretariat@bpursus.waw.pl, http://www.bpursus.waw.pl

_
Biblioteka Publiczna O I/ O I



Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych
w Bibliotece Publicznejim. W. J Grabskiego w Dzielnicy Ursus
m.st. Warszawy

Procedura stanowi element systemu zarzgdzania Biblioteka, a jej podstawowym celem jest

zapobieganie naruszeniom prawa w Bibliotece.

Biblioteka prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

Przepisy ogdlne

81

Procedura dokonywania zgtoszerh wewnetrznych w Bibliotece Publicznej im. W. J. Grabskiego w
Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy, zwana dalej Procedurg stanowi wewnetrzng procedure dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz okresla sposoby informowania

o naruszeniach prawa poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéow zgtoszeniowych, zapobiegajgcych

podejmowaniu jakichkolwiek dziatarn odwetowych wobec sygnalisty.

§2

1. Celem niniejszej Procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:
1) Naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Procedury;
2) 0Osdb uprawnionych do dokonywania zgtoszenia wewnetrznego;
3) Zasad przyjmowania i procedowania dokonywanych zgtoszenn wewnetrznych, w tym
dziatan nastepczych;
4) Roli oraz zakresu zadan i obowigzkdw uczestnikéw;
5) Zasad zachowania poufnosci w szczegdlnosci zachowania tajemnicy dokonywanych
zgtoszen naruszen prawa oraz tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen;
6) Ochrony uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.
2. Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczajg obowigzku
dokonywania zawiadomienia wtasciwych organéw panistwowych zgodnie z ich
kompetencjami, zwtaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia

przestepstwa.
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§3

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Bibliotece — nalezy przez to rozumiec Biblioteke Publiczng im. Wtadystawa Jana Grabskiego w
Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy;

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej im. W. J. Grabskiego w
Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy;

3. ustawie o sygnalistach — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024 . poz. 928);

4. dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatania podjete przez pracodawce w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez

o postepowanie wyjasniajace,

o wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,

o whniesienie oskarzenia,

o dziatanie podjete w celu odzyskania srodkdw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatai nastepczych.

5. dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowania przeciwko sygnaliscie;

6. informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym 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;

7. informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

8. kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

9. organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu

terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
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zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang 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;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracy i
ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdétpracownika lub osobe najblizszg zgtaszajgcego
(osobg najblizszg jest matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii
lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba
pozostajgca we wspolnym pozyciu);

pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Biblioteke Publiczng im. W. J. Grabskiego w Dzielnicy
Ursus m. st. Warszawy;

pracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w Bibliotece Publicznej im. W. J.
Grabskiego w Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na
podstawe nawigzania tego stosunku, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o prace i czas jej
trwania;

sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu
prawa w Bibliotece w kontekscie zwigzanym z praca niezaleznie od zajmowanego stanowiska
formy zatrudnienia czy wspotpracy;

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

osoba upowazniona — pracownik lub pracownicy posiadajgcy pisemne upowaznienie
Dyrektora Biblioteki do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu
wewnetrznym,;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;
zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu
prawa osobie upowaznionej do obstugi zgtoszen, dokonany w oparciu o przepisy niniejszej
Procedury;

zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
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Zakres podmiotowy oraz przedmiotowy Procedury

84

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajacy na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, w szczegdlnosci
dotyczace m.in:

1) korupcji;

N

zamowien publicznych;

w

ustug;

N

zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

A U

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

~N

)

)

)

)

) ochrony konsumentéw;
)

) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
)

0

interesow finansowych Biblioteki, Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej.

Oprdcz wskazanych powyzej informacji o naruszeniach prawa, pracodawca dopuszcza
mozliwo$é dokonywania zgtoszert wewnetrznych réwniez w przypadku naruszenia
obowigzujgcych w Bibliotece regulacji wewnetrznych.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w

Bibliotece.

§5

Postanowienia niniejszej Procedury majg zastosowanie do nastepujgcych grup oséb

uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

1) pracownik Biblioteki,

2) osoba, ktora byta pracownikiem Biblioteki,

3) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w Bibliotece, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

4) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

5) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

6) wolontariusz,

7) stazysta,

8) praktykant.

Przepisy niniejszej Procedury stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajacej

zgtaszajagcemu w dokonywaniu zgtoszenia wewnetrznego.
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§6

1. Przepiséw niniejszej Procedury nie stosuje sie jezeli:

1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg lub
zgtaszajacy dziatat w ztej wierze, przy czym domniemywa sie, ze osoba dokonujaca
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego dziata w dobrej wierze, przy czym przez dziatanie
w ztej wierze rozumie sie dokonywanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego pomimo
wiedzy o braku naruszenia prawa,

2) zgtoszenie zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne,

3) informacje zwarte w zgtoszeniu objete zostaty:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgleddéw bezpieczenstwa publicznego;

b) tajemnicg zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

c) tajemnicg narady sedziowskiej;

d) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.
3. Zgtoszenia niebedgace informacjg o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy i Procedury, mogga
podlegac dalszemu procedowaniu po uprzednim zaklasyfikowaniu zgtoszerh w ramach

obowigzujgcych procedur wewnetrznych.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i dziatan nastepczych

§7

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, wytaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej jest osoba upowazniona powotana przez Dyrektora odrebnym dokumentem.

2. Osoba ta, dziata na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora Biblioteki i jest
zobowigzana do zachowania bezstronnosci oraz do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktéry uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia
oraz podejmowania dziatan nastepczych.

3. Osoba upowazniona ma obowigzek informowania dziatajgcych w Bibliotece zwigzkéw
zawodowych o ilosci przyjetych zgtoszen, liczbie przeprowadzonych postepowan
wyjasniajacych oraz o sposobie zakoriczenia tych postepowan.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby upowaznionej lub gdy osoba wskazana powyzej
jest nieobecna w pracy, Dyrektor wyznacza inng osobe do obstugi zgtoszen, odpowiedzialng

za wszczecie i przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.
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W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen lub
moze by¢ ona w jakikolwiek sposdb zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgtoszenia, formularz zgtoszenia wewnetrznego w zamknietej kopercie nalezy
ztozy¢ do Dyrektora Biblioteki, ktéry bedzie odpowiedzialny za wszczecie i prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego lub wyznaczy inng osobe.

Osoba upowazniona do obstugi zgtoszen — jesli sytuacja tego wymaga — powinna zobowigzac
osobe, ktorej zgtoszenie dotyczy do wystosowania wyjasnien w sprawie, w sposob wskazany
w tresci zgtoszenia.

Brak ztozenia przez sygnaliste dodatkowych wyjasnien lub odmowa dalszego udziatu w
postepowaniu wyjasniajgcym nie stanowi naruszenia niniejszej Procedury ani nie pozbawia
sygnalisty ochrony przewidzianej w ustawie o ochronie sygnalistow, jezeli w chwili dokonania
zgtoszenia sygnalista miat uzasadnione podstawy s3adzi¢, ze przekazywane informacje byty

prawdziwe i dotyczyty naruszenia prawa.

Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

§8

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ przekazywane za pomoca:

1) Dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen: sygnalista@bpursus.waw.pl

2) Pisemnie na adres korespondencyjny: Biblioteka Publiczna im. W. J. Grabskiego w
Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy, ul. Dzieci Warszawy 36, 02-495 Warszawa z dopiskiem
,»Do rgk wtasnych osoby upowaznionej do spraw obstugi zgtoszeri wewnetrznych”

3) Osobiscie osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen. Na wniosek sygnalisty
zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku w takim
przypadku zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, ktére odtwarza
jego doktadny przebieg (sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia i
jego zatwierdzenia przez jego podpisanie).

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia (mozna w tym celu wykorzysta¢ formularz stanowigcy zatgcznik nr 1 do Procedury)

w szczegolnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub daty i miejsce pozyskania informacji o
naruszaniu,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia naruszenia
prawa,

3) dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie nazwisko stanowisko
miejsce pracy,

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga

okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa,
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6) dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe, adres
korespondencyjny lub adres mailowy,

7) informacje czy informacja o naruszeniu prawa byta wczesniej zgtaszana, jesli tak to komu;

8) informacje czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

9) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

10) podpis zgtaszajacego za wyjgtkiem zgtoszerh wewnetrznych dokonanych ustnie lub za
pomocg bezposredniego spotkania.

Przesytki adresowane do osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen z dopiskiem ,,do rak

wiasnych osoby upowaznionej do obstugi zgtoszer wewnetrznych” nie podlegajg otwarciu w

kancelarii Biblioteki i po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do osoby

upowaznione;j.

Nieprawdziwe zgtoszenia

§9

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego lub w
nastepstwie postepowania wyjasniajacego, ze w zgtoszeniu wewnetrznym swiadomie podano
nieprawde lub zatajono zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac pociggniety do
odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z
winy pracownika a takze moze skutkowaé odpowiedzialnoscig karna.

Jezeli sygnalista pozostaje z Bibliotekg w stosunku innym niz stosunek pracy, ustalenie
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, moze skutkowaé rozwigzaniem umowy i definitywnym
zakoiczeniem wspétpracy pomiedzy stronami a takze moze skutkowaé odpowiedzialnoscia

karna.

Postepowanie wyjasniajace

§10

Dostep do kanatow zgtaszania naruszen prawa posiadajg tylko osoby upowaznione do
przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych.

Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego z wykorzystaniem sposobdw, o ktérych mowa w § 6
ust. 1, osoba upowazniona przeprowadza jego wstepng weryfikacje formalng i merytoryczng,
a nastepnie rejestruje w Rejestrze zgtoszern wewnetrznych.

Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajacego na podstawie Procedury oraz informacji uzyskanych z komaérek
organizacyjnych Biblioteki, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z

zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.
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Osoba upowazniona do obstugi zgtoszert w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia
potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia wewnetrznego. Wzor potwierdzenia zgtoszenia
stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

Obowigzek potwierdzania przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajgcy podat
dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

Jezeli zachodzi koniecznosé uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym osoba upowazniona moze skontaktowac sie ze zgtaszajagcym

poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

§11

Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego osoba upowazniona wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktére toczy sie z zachowaniem nalezytej starannosci przed
komisjg wyjasniajgcq na zasadnych okreslonych w Procedurze.

Nadzdér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje wyjasniajgca
sprawuje osoba upowazniona do obstugi zgtoszen.

Rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego nastepuje bez zbednej zwtoki.

Przy weryfikacji zgtoszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w
zgtoszeniu, zaangazowani mogg zostac specjalisci i niezalezni konsultanci np. poprzez
sporzadzenie opinii dotyczacych przedmiotu zgtoszenia.

Zgtoszenie jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, o ile charakter
oraz przedmiot zgtoszenia nie warunkuje jego rozpatrzenia w trybie przewidzianym odrebnym
zarzadzeniem lub przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, ani nie zachodzi podstawa
do wytgczenia przepiséw niniejszej Procedury.

Jezeli w trakcie prowadzonego postepowania zgtoszone fakty nie zostang potwierdzone lub
uprawdopodobnione postepowanie wyjasniajgce ulega zakonczeniu.

Osoba upowazniona moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgtoszenia w sytuacji
gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od

zgtaszajgcego dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia.

Komisja wyjasniajaca

§12

Zgtoszenia wewnetrzne podlegajg postepowaniu wyjasniajgcemu prowadzonemu przez
bezstronng Komisje wyjasniajgcg, powotang przez Dyrektora na wniosek osoby upowaznionej
do obstugi zgtoszen, ktéra po zakonczeniu postepowania ulega rozwigzaniu.

W sktad komisji wyjasniajgcej wchodzg co najmniej 3 osoby powotane przez Dyrektora, osoba
upowazniona moze wskazaé kandydatow.

W sktad komisji mogg wchodzi¢ pracownicy komaérek organizacyjnych (filii, oddziatow,
dziatéw) ktérych wiedza i doswiadczenie moze przyczynic sie do sprawnego wyjasnienia

postepowania wyjasniajgcego i weryfikacji zgtoszenia. W tym celu osoba upowazniona do



10.

Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 5/2026 z dnia 04.02.2026
Dyrektor Biblioteki Publicznej im. W. J. Grabskiego
w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

obstugi zgtoszenn moze zwrdcic sie do kierownika komdrki organizacyjnej o wskazanie

pracownika celem udziatu w pracach komisji.

§13

Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym niezaleznie od charakteru tego udziatu

sg zobowigzane do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér

stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

Komisja obraduje na posiedzeniach.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji wyjasniajgcej wybrany sposrdd cztonkéw

komisji.

Na wniosek komisji wyjasniajgcej kierownik komérki organizacyjnej jest zobowigzany w

szczegdlnosci:

1) udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepnié¢ wnioskowane dokumenty, potrzebny do
ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego;

2) zwolnié z obowigzku pracy pracownika wezwanego celem ztozenia wyjasnien.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie niezbednym do prowadzonego

postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz

stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza sie pisemny

protokét.

Z kazdego posiedzenia komisji sporzadzany jest protokét zawierajgcy w szczegdlnosci liste

0s0b uczestniczacych w posiedzeniu, dokonane ustalenia faktyczne oraz postanowienia

koncowe. Protokét podpisywany jest przez wszystkich obecnych na posiedzeniu cztonkow

komisji.

W toku postepowania komisja wyjasniajgca odpowiada za zgromadzenie dokumentow

potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, zas podejmowane czynnosci

utrwala w formie notatki stuzbowej.

Catos$¢ dokumentacji z przeprowadzonego postepowania przekazywana jest osobie

upowaznionej do obstugi zgtoszen.

Posiedzenia komisji nie sg nagrywane ani utrwalane na zadnych nosnikach.

Dziatania nastepcze

§14

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce konczy sie
sporzadzeniem przez Komisje wyjasniajgcg informacji koncowej zawierajgcej w szczegdlnosci
opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego,
informacje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych,

rekomendacje o stosowanych dziataniach w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto
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oraz okresla zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w
przysztosci.

Po zapoznaniu z informacjg koricowg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego, Dyrektor Biblioteki
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen
prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne przez czynnosci kontrolne lub
zawiadomienie witasciwych organéw oraz o zawiadomieniu stosownych organdéw w przypadku
ustalenia, ze doszto do naruszenia przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Osoba upowazniona do obstugi zgtoszen wewnetrznych ma obowigzek poinformowad
sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy tzw.: informacja zwrotna, w terminie 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Informacji o wyniku postepowania wyjasniajagcego komisja nie przekazuje sygnaliscie, jezeli
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé takg informacje.

Prawo do zgtoszenia zewnetrznego

§15

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa, z
pominieciem niniejszej Procedury do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego organu
publicznego, wtasciwego w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, wskazanej
w ustawie.

Zgtoszenie zewnetrzne dokonane do organu publicznego z pominieciem procedury okreslonej
w niniejszej Procedurze nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony gwarantowanej

przepisami ustawy o sygnalistach.

Ochrona sygnalisty

§16

Biblioteka ustanawia bezwzgledny zakaz podejmowania jakichkolwiek dziatarh odwetowych
wobec sygnalisty, rdwniez w przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane w
dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace nie potwierdzito wystgpienia
zgtoszonego naruszenia prawa.
Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. Do zakazanych dziatart odwetowych nalezg
w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas

nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

d) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;
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e) nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony— w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

f) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

g) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

h) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen srednich;

i) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

j) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

k) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

I) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

m) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

n) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

0) przymus, zastraszanie lub wykluczanie;

p) mobbing;

r) dyskryminacja;

s) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

t) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

u) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

v) dziatanie zmierzajgce do utrudniania znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

w) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

X) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j z
sygnalistg wytacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem wewnetrznym.
Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawca/wspotsprawca/pomocnikiem
naruszenia prawa.

Podejmowanie wobec sygnalisty jakichkolwiek dziatarn odwetowych, w tym dziatan o
charakterze represyjnym lub dyskryminujgcym, stanowi naruszenie niniejszej Procedury i
moze skutkowad zastosowaniem wobec osoby dopuszczajace;j sie takich dziatan
odpowiedzialnosci porzagdkowej lub rozwigzaniem stosunku prawnego tgczacego te osobe z

Biblioteka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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Zasady postepowania z dokumentacja. Dane osobowe

§17

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnaliscie oraz

minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych.

Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie

bedzie ujawniona podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym

pracownikom i wspétpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostaé ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Tozsamos$¢ podmiotéw, ktdrych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ sygnalisty.

Biblioteka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz

podjecia dziatan nastepczych dane osobowe ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania

zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zbierania sg usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w
niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego
oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu oséb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nosniki danych w niej zawarte, sg przechowywane w zamykanej szafie, do ktdrej dostep
posiadajg jedynie upowaznione osoby.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub sSladéw jej otwierania osoba kwitujgca

odbidr przesytki sporzadza wraz z doreczajgcym protokdt uszkodzenia przesytki. Jeden

egzemplarz protokotu przekazuje sie nadawcy, drugiej osobie upowaznionej do obstugi

zgtoszen wewnetrznych.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

§18

Kazdorazowo zgtoszenie wewnetrzne zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych w Bibliotece odpowiada osoba
upowazniona.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez osobe upowazniong do obstugi zgtoszen

stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury i zawiera co najmniej:
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1) numer zgtoszenia

2) przedmiot naruszenia

3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego

4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedny do identyfikacji

tych oséb;
5) adres do kontaktu sygnalisty, informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) date zakoriczenia postepowania.

4. Poza prowadzeniem rejestru, osoba upowazniona do obstugi zgtoszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowoddw, dokumentéw i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne
do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakofczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Postanowienia koricowe
§19
Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

2. Procedura zostata przyjeta po konsultacji z Komisjg Miedzyzaktadowg numer 1858
pracownikéw bibliotek publicznych NSZZ ,Solidarnos¢” Region Mazowsze.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osobom
wykonujgcym prace tj.: publikacji na stronie internetowej Biblioteki w BIP. Pracownicy w tym
samym czasie zostang poinformowani o tresci niniejszej procedury w sposdb ustalony w
Regulaminie Pracy.

4. Procedura podlega publikacji na stronie internetowej Biblioteki w BIP oraz na serwerze
dostepnym dla pracownikéw.

Zataczniki:

1. Formularz zgtoszenia wewnetrznego.

2. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa.

3. Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych.

5. Klauzula informacyjna RODO.
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POUCZENIE

Odszkodowanie nalezne sygnaliscie - sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan
odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéow
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez
Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados$c¢uczynienia.

Odszkodowanie lub zadoscuczynienie nalezne od sygnalisty - osoba, ktdra poniosta szkode z
powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez
sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie débr osobistych
od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jako podstawa odpowiedzialnosci
sygnalisty - dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w
szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa. W przypadku wszczecia postepowania prawnego
dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, sygnalista moze wystgpic o
umorzenie takiego postepowania. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego lub dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu
zabronionego.

Dokonanie fatszywego zgtoszenia - kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury dokonywania zgfoszert wewnetrznych
w Bibliotece Publicznej im. W. J Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Zarzqdzenie Dyrektora nr 5/2026 z dnia 04.02.2026

Warszawa, .....cceeeeeeevevveeeerenns

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO
Czeéc 1 - Dane osobowe sygnalisty:

IMIQ I NQZWISKO: ... ...oeiiieeiee e et e e e e e e e eabae e e e eabae e e enreeas
Dane KONTAKEOWE: ........c.ccooiiiiiiiiieiiee ettt ettt st sttt e b e b e saeesaeeeneeas
StanNOWISKO STUZDOWE: .............ooiiiiiiiiie e
Relacja taczaca z Biblioteka:

(] jestem pracownikiem;

[1 jestem zleceniobiorcg/wykonawcg;

1 jestem bytym pracownikiem;

[1 jestem kandydatem do pracy;

1 jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg;

[ pracuje w organizacji, ktéra jest wykonawca, podwykonawcy lub dostawcg;

Czy wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie swej tozsamosci.
TAK O NIE

/-/ Czytelny podpis sygnalisty



Zatgcznik nr 1 do Procedury dokonywania zgfoszert wewnetrznych
w Bibliotece Publicznej im. W. J Grabskiego
w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy
Zarzqdzenie Dyrektora nr 5/2026 z dnia 04.02.2026
Czes$¢ 2 — Informacje o osobie/osobach pokrzywdzonej/pokrzywdzonych: (jezeli dotyczy)
IMIQ i NQZWISKO: ... ..eiiiiieiiee e e e s e e e sbee e e e sbee e s e nareeas

Dane kontaktowe zZ 19 0S0DG: ..........oooiiiiiii e

SEANOWISKO STUZDOWE: .........eevviiiiiiiiiiiiiiiiiiitttttt ettt ababaaaaaaabebabarabarabasesasasasasanes

Czes$¢ 3 — Informacje o osobie/osobach, ktérej/ktérych dziatania lub zaniechania dotyczy
zgtoszenie:

IMIQ i NQZWISKO: .......ooiiieeie e e e ee e et e e e e eabae e e e e bae e e enreeas

StANOWISKO SHUZDOWE: .........eevviiiiiiiiiiieiiiiiiittttiet ettt baaar bbb ababaaaaasabasasasaaasarasarssasesnsanes

Czesc 4 — Informacje o naruszeniu prawa, ktdére zgtaszasz:
Jakie naruszenia prawa zgtaszasz?

O korupcji;

1 zamdwienia publiczne;

1 ustug;

[1 zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
[ ochrona konsumentow;

[ ochrona prywatnosci i danych osobowych;

[ bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

L] interesow finansowych Biblioteki, Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

1 naruszenia obowigzujacych w Bibliotece regulacji wewnetrznych;



Zatgcznik nr 1 do Procedury dokonywania zgfoszert wewnetrznych
w Bibliotece Publicznej im. W. J Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Zarzqdzenie Dyrektora nr 5/2026 z dnia 04.02.2026

Na czym polegajg lub polegaty naruszenia prawa, ktore zgtaszasz?



Zatgcznik nr 1 do Procedury dokonywania zgfoszert wewnetrznych
w Bibliotece Publicznej im. W. J Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Zarzqdzenie Dyrektora nr 5/2026 z dnia 04.02.2026

Czy zgtaszates/zgtaszatas te naruszenia prawa juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?

Cze$é¢ 5 - Oswiadczenie sygnalisty

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

dziatam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte informacje o naruszeniu prawa sg prawdziwe,
nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia.

PwNPR

/-/ Czytelny podpis sygnalisty



Zatgcznik nr 1 do Procedury dokonywania zgfoszert wewnetrznych
w Bibliotece Publicznej im. W. J Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Zarzqdzenie Dyrektora nr 5/2026 z dnia 04.02.2026

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu naruszenia swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety
do odpowiedzialnosci porzgdkowe] okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze
by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika a takze moze
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig karna.

W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczgcego na rzecz Biblioteki ustugi lub dostarczajgcego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia skutkowac
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspétpracy pomiedzy stronami a takze
moze skutkowaé odpowiedzialnoscig karna.

Niezaleznie od powyzszego zgtaszajacy, swiadomie dokonujgcy fatszywego zgtoszenia naruszenia,
moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w
zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.



10.

11.

Zatgcznik nr 1 do Procedury dokonywania zgfoszert wewnetrznych
w Bibliotece Publicznej im. W. J Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Zarzqdzenie Dyrektora nr 5/2026 z dnia 04.02.2026

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty
Administratorem danych osobowych jest Biblioteka Publiczna im. W.J. Grabskiego w Dzielnicy
Ursus m.st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy ulicy Plutonu AK , Torpedy”, dale;j:
Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac sie pod

adresem: iod@bpursus.waw.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa :

1) art.6 ust.1 lit.c) 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 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 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,

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

Dane osobowe mogg byé udostepnione podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na

podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umoéw

zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug

informatycznych, kancelaria prawna).

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,

w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3

zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych

osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia

w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

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.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda

podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.



Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych
w Bibliotece Publicznej im. W. J Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Zarzqdzenie Dyrektora nr 5/2026 z dnia 06.02.2026

Biblioteka Publiczna im. W. J Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

(miejscowos¢, data)

Potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Na podstawie Procedury zgtoszern wewnetrznych naruszen prawa, potwierdzam przyjecie

zgtoszenia naruszenia papierowo/ustnie/elektronicznie* w dniu ........c..cue..e... .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg poufnoscia

w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto informuje, ze informacja zwrotna dotyczaca dziatan nastepczych w zwigzku ze
zgtoszeniem naruszenia prawa nastgpi w nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia .......ccccceeeeeen. , na adres podany w zgtoszeniu lub w inny sposéb

wskazany w tresci zgtoszenia.

(podpis osoby upowaznionej
do przyjmowania zgtoszen)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszert wewnetrznych
w Bibliotece Publicznej im. W. J Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Zarzqdzenie Dyrektora nr 5/2026 z dnia 04.02.2026

/Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie/

Niniejszym zobowigzuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku z
udziatem w wewnetrznych postepowaniach wyjasniajagcych w sprawach dotyczacych zgtoszen
nieprawidtowosci, prowadzonych przez Biblioteke Publiczng im. W. J Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st.
Warszawy

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegdlnosci:

1. wszelkich informacji, na podstawie ktdrych mozna bytoby w sposéb bezposredni lub posredni
zidentyfikowac tozsamos$é osoby zgtaszajgcej naruszenie (dalej: Sygnalista), swiadkéw naruszenia,
domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych oséb wskazanych przez Sygnaliste w zgtoszeniu
naruszenia.

2. tresci zgtoszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postepowania wyjasniajgcego.

W zwigzku z powyiszym zobowigzuje sie do:

1. wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego;

2. nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;

3. nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem osdb nieupowaznionych, w tym
nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacjg,
uszkodzeniem lub utrata.

Oswiadczam réwniez, iz:

1. obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym
cigzy na mnie bez wzgledu na uptyw czasu, takze po zakonczeniu wykonywania powierzonych mi
czynnosci, do momentu uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

2. postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowic naruszenie przepisdw karnych,
jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania Dyrektora i Inspektora Ochrony Danych o

kazdym przypadku naruszenia powyzszych informacji oraz o naruszeniu ochrony danych osobowych.

(podpis o$wiadczajgcego)






Zatgcznik nr 4 do Procedury zgtoszeri wewnetrznych
w Bibliotece Publicznej im. W. J Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Zarzqgdzenie Dyrektora nr 5/2026 z dnia 04.02.2026

Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Bibliotece Publicznej im. W. J Grabskiego w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Dane
osobowe Dane osoby,
Przedmiot . ktorej dotyczy Adres do Data . . . .
Numer . sygnalisty . . Informacja o podjetych Data zakonczenia
Lp. soraw naruszenia (niezbedne zgloszenie kontaktu dokonania dziataniach nastepczvch soraw
prawy prawa d: (niezbedne do sygnalisty zgltoszenia epczy prawy
identyfikacji) identyfikacji)




Zatgcznik nr 5 do Procedury zgtoszert wewnetrznych
w Bibliotece Publicznej im. W. J Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Zarzqdzenie Dyrektora nr 5/2026 z dnia 04.02.2026

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie od sygnalisty
1. Administratorem danych osobowych jest Biblioteka Publiczna im. W.J. Grabskiego w
Dzielnicy Ursus w Warszawie, ul. Plutonu AK ,Torpedy”, dalej: Administrator.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna kontaktowac sie pod
adresem: iod @bpursus.waw.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie obowigzkdw wynikajacych z przepisow
prawa:

1) art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb 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 zgtoszenn 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.

4. Przetwarzane dane osobowe obejmujg imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe oraz opis
okolicznosci lub zdarzenia, bedgcego przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego.

5. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa.

6. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umoéw
zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug
informatycznych).

7. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoniczono 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 nie stosuje sie, chyba, ze sygnalista wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie.

9. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, ich usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

10. 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.

11. Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.


mailto:iod@bpursus.waw.pl

Zatgcznik nr 5 do Procedury zgtoszert wewnetrznych
w Bibliotece Publicznej im. W. J Grabskiego

w Dzielnicy Ursus m.st. Warszawy

Zarzqdzenie Dyrektora nr 5/2026 z dnia 04.02.2026

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej wskazanej w

10.

11.

zgtoszeniu sygnalisty
Administratorem danych osobowych jest Biblioteka Publiczna im. W.). Grabskiego w Dzielnicy
Ursus w Warszawie, ul. Plutonu AK , Torpedy”, dalej: Administrator.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie pod
adresem: iod @bpursus.waw.pl

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie obowigzkdw wynikajacych z przepiséw prawa:
art. 6 ust.1 lit.c) rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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 2016r. Nr 119, str. 1
z p6éin.zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych
z obstugg zgtoszerh wewnetrznych.

Przetwarzane dane osobowe obejmujg imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, dane kontaktowe.
Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisdw prawa.

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umoéw
zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug
informatycznych).

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

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 Zzrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje
sie, chyba, ze sygnalista wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

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.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.


mailto:iod@bpursus.waw.pl

