ZARZĄDZENIE WEWNĘTRZNE NR 35/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie

z dnia 25.09.2024 roku

      w sprawie:  wdrożenia w Bibliotece Publicznej im. dr. W. Biegańskiego 
                           „Regulaminu Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów”    

                           oraz  „Procedury rozpatrywania zgłoszeń wewnętrznych”.
Na podstawie art.24 ust.1, ust.3 pkt 1 i art.25 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024 r. poz.928) oraz  § 14 Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej im. dr. Władysława  Biegańskiego,  
z a r z ą d z a m   c o    n  a  s  t  ę  p u j e :

§ 1

Wdrażam w Bibliotece Publicznej im. dr. Władysława Biegańskiego Regulamin Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów (Załącznik nr 1) oraz Procedurę rozpatrywania zgłoszeń wewnętrznych (Załącznik nr 2).
§ 2

1. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Działowi Kadr.

2. Pracownicy Biblioteki zobowiązani są do zapoznania się z procedurą 
i podpisania oświadczenia o zapoznaniu się z jej przepisami. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 1 do Regulaminu Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów. 

§ 3
Traci moc Zarządzenie wewnętrzne Nr 63/2021 z dnia 16.12.2021 r. 

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia wprowadzenia.
Otrzymują:
- Dział Kadr
- a/a

Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia wewnętrznego Nr 35/2024

z dnia 25.09.2024 r.

Dyrektora Biblioteki Publicznej 

im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie 

Regulamin 

Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów
§ 1

Postanowienia ogólne
1. Celem Regulaminu zgłaszania naruszeń prawa przez sygnalistów (dalej Regulamin) jest wprowadzenie w Bibliotece Publicznej im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie zasad postępowania w przypadku zgłoszeń naruszeń prawa dokonywanych zgodnie z Ustawą                      o ochronie sygnalistów (dalej Ustawa).

2. Regulamin określa zasady zgłaszania oraz rozpatrywania zgłoszeń naruszeń prawa                                 w Bibliotece, podejmowania działań następczych i zapewnienia ochrony osobom zgłaszającym naruszenia prawa przed działaniami odwetowymi.

3. Przez użyte w procedurze określenia rozumie się: 

1) anonim – zgłoszenie dokonane przez osobę, co do której nie jest możliwa identyfikacja tożsamości; 
2) działania odwetowe – bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie, związane                                 z dokonanym zgłoszeniem nieprawidłowości, którego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji osoby dokonującej zgłoszenia; 

3) działania następcze – działania podjęte przez odbiorcę zgłoszenia w celu oceny prawdziwości zarzutów zawartych w zgłoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu będącemu przedmiotem zgłoszenia, w tym poprzez takie działania, jak dochodzenie wewnętrzne, postępowanie wyjaśniające, wniesienie oskarżenia, działania podejmowane w celu odzyskania środków lub zamknięcie procedury; 
4) informacje na temat naruszeń – dowody potwierdzające faktyczne naruszenia, jak również uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszeń, których jeszcze nie popełniono; 
5) kontekst związany z pracą – obecne lub przyszłe działania związane z pracą, w ramach których – niezależnie od charakteru tych działań – osoby mogą uzyskać informacje na temat naruszeń                         i doświadczyć działań odwetowych w przypadku zgłoszenia takich informacji; 
6) naruszenie – działanie lub zaniechanie, które jest niezgodne z prawem; 
7) osoba dokonująca zgłoszenia – osoba fizyczna lub prawna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszeń uzyskane w kontekście związanym z  pracą; 
8) osoba pomagająca w dokonaniu zgłoszenia – osoba fizyczna lub prawna, która pomaga osobie dokonującej zgłoszenia w tej czynności i której pomoc nie powinna zostać ujawniona; 
9) osoba, której dotyczy zgłoszenie – osoba fizyczna lub prawna, która jest wskazana                                w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia lub która jest z nim powiązana; 
10) zgłoszenie – przekazanie informacji na temat naruszenia, do którego doszło lub może dojść                       w organizacji, w której osoba zgłaszająca pracuje lub pracowała, lub w innej organizacji, z którą utrzymuje lub utrzymywała kontakt w kontekście wykonywanej pracy. 
4. Regulamin stosuje się do osoby fizycznej, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację                           o naruszeniu prawa uzyskana w kontekście związanym z pracą, w tym do:

1) pracownika,

2) osoby świadczącej pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

3) stażysty,

4) wolontariusza,

5) praktykanta.

5. Regulamin stosuje się także do osoby fizycznej, o której mowa powyżej, w przypadku zgłoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekście  związanym     z pracą przed nawiązaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w Bibliotece lub na rzecz Biblioteki lub już po ustaniu takiego stosunku pracy.

6. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa uregulowanego w Ustawie w zakresie:

1) korupcji,

2) zamówień publicznych,

3) ochrony prywatności i danych osobowych,

4) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych.

7. Każdy pracownik i współpracownik składa pisemne oświadczenie o zapoznaniu się                                           z Regulaminem. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 1 do Regulaminu. Pracodawca jest zobowiązany zapoznać każdego pracownika z treścią Regulaminu przed dopuszczeniem go                        do pracy.

8. Osobie ubiegającej się o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług pracodawca przekazuje informację o procedurze zgłoszeń wewnętrznych  wraz z rozpoczęciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie  umowy.

9. Sygnalista podlega ochronie określonej w Ustawie, od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, że miał uzasadnione podstawy sadzić, że będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że informacja taka stanowi o naruszeniu prawa.

§ 2

Sposoby zgłaszania naruszeń prawa
1.  W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa Sygnalista ma prawo skorzystać                            z wewnętrznego kanału zgłoszeń udostępnionego  przez Pracodawcę. Zgłoszenie odbywa się poprzez:

1) pocztę elektroniczną na adres: sygnalista@biblioteka.czest.pl, w zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku należy przekazać osobie wyznaczonej do obsługi poczty osobiście lub telefonicznie. 
2. Zgłoszenia mogą mieć charakter anonimowy, Pracodawca nie podejmuje wówczas działań zmierzających do ustalenia danych osobowych Sygnalisty. / Zgłoszenia nie mogą mieć charakteru anonimowego.
3. W pierwszej kolejności, w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia prawa, Sygnalista powinien skorzystać z trybu zgłoszenia poprzez dedykowany kanał wewnętrzny, zapewniony przez Pracodawcę.
4. Zgłoszenie powinno zawierać w szczególności:
1) imię, nazwisko, stanowisko;
2) dane osób, które dopuściły się naruszenia/mających związek ze sprawą, w tym ewentualnych świadków lub osób, z którymi pracownik kontaktował się w danej sprawie tj. imię i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

3) zwięzły opis nieprawidłowości wraz ze wskazaniem istotnych faktów oraz ich daty;

4) oszacowanie ewentualnych strat i ryzyka związanych ze sprawą (o ile jest to możliwe);

5) źródło wiedzy pracownika o naruszeniu.

5. Zgłoszenie dodatkowo może zostać udokumentowane zebranymi dowodami.
§ 3

Przyjmowanie i weryfikacja zgłoszeń

1. Zadaniem Zespołu jest przyjęcie i weryfikacja otrzymanego zgłoszenia, podjęcie działań następczych, włączając w to dalszą komunikacje ze zgłaszającym, w tym występowanie                         o dodatkowe informacje niezbędne do rozpatrzenia zgłoszenia, a także przygotowanie informacji zwrotnej obejmującej informację o stwierdzeniu bądź braku stwierdzenia wystąpienia naruszenia prawa i ewentualnych środkach, które zostały podjęte albo będą podjęte w reakcji na stwierdzenie naruszenia prawa.
2. W ciągu 7 dni od dnia wpływu zgłoszenia, zespół przyjmujący zgłoszenia potwierdza Zgłaszającemu jego otrzymanie. W przypadku anonimowego  zgłoszenia, w którym nie zostały podane dane kontaktowe, potwierdzenie takie nie zostanie przekazane do Sygnalisty.
3. Zespół prowadzi postepowanie wyjaśniające i rozpatruje zgłoszenie niezwłocznie, w terminie nie dłuższym niż 3 miesiące od dnia jego przyjęcia.
4. Zespół przyjmujący zgłoszenia przekazuje informacje zwrotną Zgłaszającemu, która obejmuje w szczególności informację o stwierdzeniu bądź braku stwierdzenia wystąpienia naruszenia prawa i ewentualnych środkach, które zostały lub zostaną zastosowane w reakcji                                      na stwierdzone naruszenie prawa. Informacja zwrotna powinna być przekazana niezwłocznie po zakończeniu postepowania wyjaśniającego.
5. Pracodawca prowadzi rejestr zgłoszeń wewnętrznych oraz jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze. Pracodawca upoważnia zespół do dokonywania wpisów do rejestru oraz bieżącej aktualizacji znajdujących się w rejestrze informacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

6. W rejestrze zgłoszeń wewnętrznych Pracodawca gromadzi m.in. następujące dane:

1) numer zgłoszenia,

2) datę wpływu zgłoszenia,

3) data potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia,

4) wniosek o utajnienie danych,

5) przedmiot zgłoszenia,

6) komórka organizacyjna, osoba której dotyczy zgłoszenia,

7) dane osobowe i kontaktowa Sygnalisty,

8) Informacje o podjętych działaniach następczych,

9) datę przekazania informacji zwrotnej,

10) załączniki do zgłoszenia.

7. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postepowań zainicjowanych tymi działaniami
§ 4

Zespół przyjmujący zgłoszenia

1. Zespół jest organem stałym, powołanym przez Pracodawcę. Zespół zobowiązany jest do:

1) Organizowania i przeprowadzania rozmów wyjaśniających

2) Protokołowania rozmów wyjaśniających

3) Zbierania dokumentacji związanej ze zgłoszeniem oraz niezbędnej do prowadzenia postepowania

4) Wypracowania stanowiska, zawierającego analizę zdarzeń, dostarczonych dowodów, ocenę zasadności rozpatrywanego zgłoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych działań

5) Przekazanie Pracodawcę protokołu zawierającego stanowisko zespołu wraz  uzasadnienie, wnioskami i rekomendacjami

6) Bieżącego kontaktu z osobą zgłaszającą i przekazywania informacji zwrotnej o etapach postepowania.

2. W skład zespołu przyjmującego zgłoszenia wchodzi dwóch przedstawicieli pracowników.

3. Członkiem Zespołu nie może być osoba, której dotyczy zgłoszenia, Sygnalista, a także osoba będąca w takiej relacji z osobą, której dotyczy zgłoszenie, która powoduje uzasadnione wątpliwości co do bezstronności członka Zespołu.

4. W przypadku, gdy członkiem Zespołu jest osoba, której dotyczy zgłoszenie, a także osoba co do której zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronności lub niezależności, Pracodawca na czas rozpatrywania sprawy odwołuje taka osobę z funkcji członka Zespołu,                       a na jej miejsce powołuje inną osobę. W przypadku ujawnienia w toku postepowania wyjaśniającego uzasadnionego podejrzenia bezstronności lub niezależności członka  Zespołu, Pracodawca na czas prowadzonej sprawy odwołuje tego członka i niezwłocznie powołuje na jego miejsce inną osobę w celu uzupełnienia składu Zespołu.

5. Członkowie Zespołu wybierają spośród siebie Przewodniczącego, który prowadzi spotkania, protokołuje je oraz zarządza terminami spotkań.

§ 5

Poufność oraz przetwarzanie danych

1. Postepowania prowadzone przez Zespół objęte są obowiązkiem  zachowania poufności co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku, co oznacza, ze nie mogą być udostępniane jakiejkolwiek osobie lub podmiotom innym niż Dyrektor oraz uprawnione organy publiczne. Do zachowania poufności obowiązana jest każda z osób uczestniczących w postepowaniach wyjaśniających. Powyższe zobowiązanie dotyczy także informacji zawartych w prowadzonym rejestrze zgłoszeń.

2. Członkowie Zespołu, strony postepowania i świadkowi zobowiązani są złożyć oświadczenie o zachowaniu  w poufności, którego wzór stanowi Załącznik nr 2 do Regulaminu.

3. Tożsamość Sygnalisty, jak również wszystkie informacje umożliwiające jego identyfikację mogą zostać ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowiązkiem Pracodawcy wynikającym z powszechnie obowiązujących przepisów prawa. Ujawnienie tożsamości  Sygnalisty wymaga wcześniejszego poinformowania Sygnalisty, ze wskazaniem podstawy prawnej, chyba że takie poinformowanie mogłoby zagrozić prowadzonemu postepowaniu. Dane Sygnalisty mogą być ujawniane w toku postepowania stronom i uczestnikom tego postępowania wyłącznie pod warunkiem wyraźnego przyzwolenia Sygnalisty.

4. Tożsamość osób, których dotyczy zgłoszenie, osób powiązanych ze zgłoszeniem, osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia, podlega wymogom zachowania poufności                              w analogicznym zakresie co tożsamość Sygnalisty.

5. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, osób których dotyczy zgłoszenie, osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia oraz osób powiązanych z osobą dokonująca zgłoszenia odbywa się na podstawie przepisów RODO.

6. Administratorem danych osób dokonujących zgłoszenia, osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia oraz osób powiązanych z osobą dokonującą zgłoszenia jest Pracodawca.

7. Dostęp do danych Sygnalisty oraz innych osób, których dane osobowe przetwarzane                         w toku  prowadzonego postepowania wyjaśniającego, może mieć tylko i wyłącznie osoba, która otrzymała  upoważnienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie.

8. Spełnienie obowiązku informacyjnego wobec Sygnalisty, osoby, której dotyczy zgłoszenie, osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia, osoby powiązanej ze zgłoszeniem spoczywa na Zespole.  Celem spełnienia obowiązku informacyjnego stosuje się klauzulę informacyjną za zasadach art. 13 i art.14 RODO.

9. Spełnienie obowiązku informacyjnego wobec osoby, której  dotycz zgłoszenie może zostać odroczone w przypadku, kiedy może ono powodować ryzyko uniemożliwienia lub poważnego utrudnienia przeprowadzenia postepowania wyjaśniającego. W takim przypadku Zespół dokumentuje powody odroczenia spełnienia obowiązku informacyjnego. Klauzulę informacyjną Zespół przekazuje niezwłocznie po ustaniu  wskazanego ryzyka.

10. Dane osobowe, które nie mają związku z zarzutami są usuwane niezwłocznie po przyjęciu zgłoszenia.

11. Osoba, której negatywne czyny stanowią przedmiot podejrzenia, do czasu zakończenia postępowania wyjaśniającego nie może ponosić odpowiedzialności dyscyplinarnej,                           a jakiekolwiek działania skierowane przeciwko takiej osobie, w związku ze zgłoszeniem 
są zabronione.

12. Sygnalista, który stał się celem działań odwetowych powinien ten fakt zgłosić                              do Zespołu. Działania odwetowe względem takiej osoby podlegają sankcjom na zasadach przewidzianych w Ustawie.

§ 6

Zgłoszenie zewnętrzne oraz ujawnienie publiczne

1. Zgłoszenie może również nastąpić do Rzecznika Spraw Obywatelskich albo organu publicznego z pominięciem procedury przewidzianej w Regulaminie.

2. Organ publiczny ustala procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań następczych, która określa tryb postępowania z informacjami                        o naruszeniach prawa.
§ 7

Postanowienia końcowe

1. W zakresie nieokreślonym przepisami Dyrektywy, Ustawy oraz tego Regulaminu,                            do rozpoznania zgłoszeń stosuje się powszechnie obowiązujące prawo oraz przepisy wewnątrzzakładowe.

2. W zakresie prac Zespołu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wysłuchania stron                            i świadków postepowania obowiązują regulacje RODO.

3. Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania  go do wiadomości.

4. Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przeglądu Regulaminu i wprowadza niezbędne zmiany w celu zapewnienia jego  stosowania w sposób spójny i skuteczny.

Załączniki 

1. Oświadczenie o zapoznaniu się z Regulaminem Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów (Załącznik nr 1).

2. Oświadczenie  o zachowaniu w poufności (Załącznik nr 2).
3. Oświadczenie członka Zespołu przyjmującego zgłoszenia o braku konfliktu interesów (Załącznik nr 3).
4. Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych (Załącznik nr 4).

5. Karta informacyjna dla Sygnalisty oraz formularz zgłoszenia (Załącznik nr 5).
cznik 

Załącznik nr 1 

do  Regulaminu Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów
                          ………………….…………., dnia …………….. 

Oświadczenie  o zapoznaniu się z Regulaminem 

Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów
 Oświadczam, że zapoznałem się / zapoznałam się z Regulaminem Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów i zobowiązuję się do ich przestrzegania.

…………………..………………….………………………. 

                                                                                                                                                             (podpis pracownika) 

Załącznik nr 2 

do  Regulaminu Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów
                                ………………….…………., dnia …………….. 

Oświadczenie  o zachowaniu w poufności
W związku z udziałem w charakterze strony postępowania, świadka postępowania lub członka Zespołu przyjmującego zgłoszenia naruszenia prawa w Bibliotece Publicznej im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie, zobowiązuję się do zachowania w ścisłej tajemnicy informacji poufnych związanych z pracami zespołu przyjmującego zgłoszenia naruszenia prawa, bez względu na to, czy zostały one udostępnione w związku z pracami Zespołu, czy też zostały pozyskane przy tej okazji w inny sposób. Oświadczenie jest bezterminowe. W szczególności zobowiązuję się nie upubliczniać informacji poufnych lub wykorzystywać ich w jakikolwiek sposób.

Jestem świadoma/-y, że naruszenie powyższego zobowiązania może wiązać się z moją odpowiedzialnością porządkową, karną lub cywilnoprawną.

 ………………………………..……………………………. 

                                                                                                                                                                         (podpis pracownika) 

Załącznik nr 3 

do  Regulaminu Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów
                             ………………….…………., dnia …………….. 

Oświadczenie członka Zespołu przyjmującego zgłoszenia o braku konfliktu interesów
Oświadczam, że w toczącym się postępowaniu wszczętym przez Zespół przyjmujący zgłoszenia naruszenia prawa nie jestem osobą zgłaszającą, osobą wskazaną w zgłoszeniu jako naruszająca prawo. Nie jestem również osobą pozostającą wobec zgłaszającego i wobec osoby, której zgłoszenie dotyczy, w stosunku prawnym lub faktycznym, że może budzić to uzasadnione wątpliwości, co do mojego obiektywizmu i bezstronności oraz pozostawania w konflikcie interesów

 ………………………………..……………………………. 

                                                                                                                                                                                   (podpis pracownika)

Załącznik nr 4 

do  Regulaminu Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów
                                ………………….…………., dnia …………….. 

Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych
Upoważniam ………………………………………………………………………… zatrudnionego/-ą na stanowisku ………………………………………………………................… do przetwarzania danych osobowych, w tym szczególnych kategorii danych osób fizycznych w związku z prowadzeniem postępowań wyjaśniających w ramach procedury wskazanej w Regulaminie Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów, w szczególności danych dotyczących osób zgłaszających naruszenia prawa, osób, których dotyczy zgłoszenie, a także środków w postępowaniu wyjaśniającym.

Upoważnienie wygasa z chwilą zakończenia udziału w pracach Zespołu przyjmującego zgłoszenia.

………………………………..……………………………. 

                                                                                                                                                                                          (podpis pracownika)

 zgłoszeń 

Załącznik nr 5 

do  Regulaminem Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów
część 1
	
	Biblioteka Publiczna im. dr. W. Biegańskiego

Adres: 42-202 Częstochowa, Al. NMP 22
telefon: 34-3605628 
e-mail: sekretariat@biblioteka.czest.pl http://www.biblioteka.czest.pl

	Karta Informacyjna 

	Nazwa sprawy: Zgłaszanie naruszeń/ nieprawidłowości 

	I. Podstawa Prawna 

( Ustawa o ochronie sygnalistów 

	II. Opis ogólny zgłaszającego 
pracownik

osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

stażysta

wolontariusz

praktykant

	III. Wymagane dokumenty 

( w przypadku zgłoszenia (załącznik do karty informacyjnej) 

	IV. Opłaty 
( 
brak 

	V. Termin załatwienia sprawy 

( do trzech miesięcy

	VI. Miejsce załatwienia sprawy 

( Biblioteka Publiczna im. dr. W. Biegańskiego

	VII. Godziny pracy 

( 7.30-15.30 

	VIII. Jednostka odpowiedzialna 

( Biblioteka Publiczna im. dr. W. Biegańskiego

	IX. Uwagi 
Formy zgłaszania nieprawidłowości/kanały zgłaszania: 

· za pomocą poczty elektronicznej na adres: „sygnalista@biblioteka.czest.pl” 

	Klauzula informacyjna link: www.biblioteka.czest.pl


część 2
Formularz zgłoszenia w Bibliotece Publicznej im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie
 
(nazwa jednostki)   
	Data sporządzenia: 

	Czy zgłoszenie ma charakter anonimowy: TAK   
	
	      NIE  
	
	 *

	
	
	
	
	

	Imię i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe:
	
	
	
	

	Wnoszę o utajnienie moich danych osobowych: TAK    
	
	       NIE  
	
	* 

	
	
	
	
	

	Jakiego obszaru nieprawidłowości dotyczy Twoje zgłoszenie? *
· korupcji

· zamówień publicznych

· ochrony prywatności i danych osobowych

· bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych



	 Treść zgłoszenia 

Opisz szczegółowo swoje podejrzenia oraz okoliczności ich zajścia zgodnie z wiedzą, którą posiadasz: 
(z poniższej listy wybierz elementy, które najlepiej pasują do sytuacji, którą chcesz opisać) 
· Podaj dane osób, które dopuściły się nieprawidłowości, których dotyczy zgłoszenie (nazwiska, stanowiska). 
· Podaj dane osób, które mogły stać się ofiarami nieprawidłowości. 
· Jakie zachowanie/działania chcesz zgłosić? 
· Kiedy mniej więcej się zaczęło? Czy trwa nadal? 
· Czy powiadomiłeś już kogoś o tej sprawie? Napisz kto to był (np. osoby w Bibliotece, inne …). 
· Czy istnieją relacje pomiędzy wskazanymi powyżej osobami? 
· Jakie skutki spowodowały lub mogą spowodować opisane przez Ciebie nieprawidłowości? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………….………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………

………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

	Fakultatywnie:  Dowody i świadkowie 
 Wskaż i dołącz posiadane dowody, potwierdzające opisywany stan oraz wskaż świadków 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…..….

………………………………………………………………………………………………………………………………………................................

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….

	Oświadczenie osoby dokonującej zgłoszenia* Oświadczam, że dokonując niniejszego zgłoszenia: 

1) działam w dobrej wierze, 

2) posiadam uzasadnione przekonanie, że zawarte w ujawnionej informacji zarzuty są prawdziwe, 

3)        nie dokonuję ujawnienia w celu osiągnięcia korzyści, 

4)        ujawnione informacje są zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniłem wszystkie znane mi fakty

       i okoliczności dotyczące przedmiotu zgłoszenia, 

5)        znany jest mi obowiązujący w Bibliotece Publicznej im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie

       Regulamin Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów

                                                                                           ………………………………………………………………………………..

                                                                                                          data i czytelny podpis osoby dokonującej zgłoszenia 




* zakreśl poprawne 
Załącznik Nr 2 

do Zarządzenia wewnętrznego  Nr 35/2024 

z dnia 25.09.2024 r.

Dyrektora Biblioteki Publicznej 

im. dr. W. Biegańskiego w Częstochowie 

Procedura rozpatrywania zgłoszeń wewnętrznych
I. Cel

Instrukcja dokonywania zgłoszeń wewnętrznych, zwana dalej „Instrukcją” ma na celu umożliwić Zespołowi ds. rozpatrywania zgłoszeń, zwany dalej  „Zespołem” sprawne, bezstronne i prawidłowe rozpatrzenie dokonanego zgłoszenia naruszenia prawa przez Sygnalistę.

II. Rozpatrywanie zgłoszeń
1. Zgłoszenia są rozpatrywane przez powołany przez Pracodawcę Zespół, na zasadach przewidzianych w rozdziale 4 Regulaminu zgłaszania naruszeń prawa przez Sygnalistów, zwanego dalej „Regulaminem”.

2. Zgłoszenia naruszenia powinny być rozpatrywane zgodnie z kolejnością wpływu, chyba że za nadaniem sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

3. Zgłoszenia traktowane są z należyta powagą i starannością, w sposób poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowiązuje zasada bezstronności i obiektywizmu.

4. W przypadku zgłoszeń dotyczących spraw nieobjętych Ustawą o ochronie sygnalistów oraz Regulaminem, ale których zgłoszenie podlega rozpatrzeniu zgodnie z obowiązującą u Pracodawcy inną, właściwą procedurą, Zespół zawiadamia Sygnalistę o możliwości skorzystania z innej procedury.

5. Zespół prowadzi postepowanie wyjaśniające i rozpatruje zgłoszenie niezwłocznie,                            w terminie nie dłuższym niż 3 miesiące  od dnia jego przyjęcia.

6. W ciągu 7 dni od dnia wpływu zgłoszenia Zespół przyjmujący zgłoszenia potwierdza Sygnaliście jego otrzymanie. W przypadku anonimowego zgłoszenia, w którym nie zostały podane dane kontaktowe, potwierdzenie takie nie zostanie przekazane                                do Sygnalisty.

7. Zespół może zwrócić się do Pracodawcy o wydanie dowolnemu pracownikowi lub współpracownikowi Pracodawcy, który może posiadać informacje istotne dla wyjaśnienia przedmiotu zgłoszenia, polecenie złożenia ustnych lub pisemnych wyjaśnień, w sposób i w czasie wskazanym przez Zespół.

III. Postępowanie
1. Zgłoszenia dokonane w ramach tej Instrukcji oraz powiązane ze zgłoszeniem dokumenty będą traktowane z największą poufnością.

2. Upoważnione osoby zaangażowane w obsługę zgłoszeń zobowiązane są do zachowania poufności co do treści zgłoszenia oraz pozostałych danych w nim ujawnionych.

3. Zespół, w trakcie prowadzonego postepowania ma prawo w szczególności do:

a) Wglądu do dokumentów w zakresie niezbędnym do wyjaśnienia sprawy

b) Uzyskiwania informacji w formie ustnej lub pisemnej od kierowników, pracowników czy współpracowników

c) Konsultacji w celu ustalenia dalszych środków zaradczych

d) Występowania o konsultacje do podmiotów zewnętrznych

4. W wyniku przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego, zgłoszenie może zostać uznane za:

a) Zasadne – wówczas Pracodawca podejmuje działania naprawcze lub zawiadamia organy ścigania

b) Bezzasadne -  wówczas zgłoszeniu nie nadaje się dalszego biegu

5. Zespół  po otrzymaniu zgłoszenia wprowadza wszystkie niezbędne informacje uzyskane  w związku ze zgłoszeniem do Rejestru Zgłoszeń Wewnętrznych, którego wzór stanowi Załącznik nr 1 do tej Instrukcji, a następnie dokonuje wstępnej weryfikacji zgłoszenia.

6. Zespół jest zobowiązany do uwzględnienia w Rejestrze Zgłoszeń Wewnętrznych wszystkich ustalonych okoliczności w trakcie prowadzenia czynności wyjaśniających, celem utrwalenia wszystkich etapów i dowodów zebranych w postepowaniu.

7. Zespół zamyka  postepowanie, gdy w wyniku postepowania wyjaśniającego nie stwierdza zaistnienia nieprawidłowości, w ty również jeśli zgłoszenie jest bezzasadne, jednocześnie zawiadamiając Sygnalistę o zamknięciu postepowania w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia o ile zgłaszający  podał dane kontaktowe.

8. Zespół, w przypadku stwierdzenie nieprawidłowości informuje Sygnalistę o przyjęciu zgłoszenia do rozpoznania w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgłoszenia, o ile zgłaszający podał dane kontaktowe i jednocześnie przystępuje do procedury wyjaśniającej.

9. Czynności dokonane w ramach procedury wyjaśniającej, powinny zostać podjęte niezwłocznie, nie później niż w ciągu 7 dni od daty otrzymania zgłoszenia.

10. Zespół przeprowadza niezbędne czynności wyjaśniające, polegające na:

a) Analizie otrzymanych dowodów, o ile takie zostały dołączone do zgłoszenia

b) Ustaleniu faktów i pozyskaniu dodatkowych informacji dotyczących okoliczności naruszenia

c) Przeprowadzeniu rozmów z osobami mogącymi posiadać wiedzę na temat okoliczności niezbędnych do wyjaśnienia  zgłoszenia

d) Zabezpiecza dowody

e) Ustala osoby odpowiedzialne za wystąpienia naruszenia

11. Po zakończeniu przeprowadzania czynności wyjaśniających, Zespół  sporządza raport podsumowujący ustalenia dokonane w trakcie czynności wyjaśniających, wnioski                           w zakresie zasadności zgłoszenia, propozycje dalszych działań naprawczych oraz rekomendacje w zakresie rozstrzygnięcia  danej sprawy

12. Raport jest przekazywany Pracodawcy niezwłocznie po zakończeniu procedury wyjaśniającej.

13. Po otrzymaniu od Pracodawcy wytycznych, Zespół przekazuje Sygnaliście informację zwrotną o wyniku przeprowadzonego postepowania wyjaśniającego i podjętych działaniach po zakończeniu przeprowadzania postępowania  bądź planowanych działaniach zaradczych, w terminie nieprzekraczającym 3  miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia, a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, gdy zgłaszający nie podał  danych kontaktowych, w terminie 3 miesięcy od upływu 7 dni                       od dnia dokonania zgłoszenia.

IV. Przechowywanie dokumentów

1. Zespół prowadzi Rejestr zgłoszeń wewnętrznych, wraz z ewidencją postepowania.

2. Dane osobowe związane z przyjęciem zgłoszenia, informacje znajdujące się                                     w Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych, dane przetwarzane w związku z podjęciem działań następczych oraz pozostałe dokumenty związane ze zgłoszeniem są przechowywane prze okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.

V. Postanowienia końcowe

1. W zakresie niekreślonym przepisami Ustawy oraz tego Regulaminu do rozpoznania zgłoszeń stosuje się powszechnie obowiązujące przepisy prawa oraz przepisy wewnętrzne.

2. Instrukcja wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania go do wiadomości pracowników.

3. Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przeglądu Instrukcji i wprowadza niezbędne zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w sposób spójny i skuteczny.

Załączniki:
Rejestr zgłoszeń wewnętrznych (Załącznik nr 1)
                                                                                                                                                                                                                              Załącznik nr 1 

do  Procedury rozpatrywania 
zgłoszeń wewnętrznych
REJESTR ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH

w Bibliotece Publicznej im. dr W. Biegańskiego w Częstochowie
	Nr 
	Data wpływu zgłoszenia 
	Data potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia
	Dane osoby dokonującej zgłoszenia 
/anonim
	Wniosek o utajnienie danych
	Przedmiot zgłoszenia 
	Komórka organizacyjna/ osoba/jednostka, 
której dotyczy zgłoszenie
	Działania następcze
	Data przekazania informacji zwrotnej
	Załączniki do zgłoszenia/ uwagi 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Załącznik nr 1 

do  Regulaminem Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów
                                Częstochowa, dnia …………….. 

Oświadczenie  o zapoznaniu się z Regulaminem 

Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów
 Oświadczam, że zapoznałem się / zapoznałam się* z Regulaminem Zgłaszania Naruszeń Prawa przez Sygnalistów i zobowiązuję się do ich przestrzegania.

……………………………. 

(podpis pracownika) 

*niepotrzebne skreśl

