Zarzadzenie Nr 24/2024
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksi¢cia Ludwika I w Brzegu
z dnia 23 wrzeSnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgloszen wewnetrznych

Na podstawie § 4 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksigcia Ludwika I w Brzegu,
stanowigcego Zalacznik do uchwaty Nr XXXVIII/236/13 Rady Miejskiej Brzegu z dnia
22 marca 2013 r. oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024 r, poz. 928) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania Regulamin zgloszen wewnetrznych,
okreslajacy procedury zglaszania naruszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
ochrony o0s6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow) zwany dalej
Regulaminem.

2. Regulamin nie wylagcza postanowien okreslonych w wewnetrznych regulacjach i ma
zastosowanie w szczeg6lnosci w przypadkach tamania oraz naruszenia zasad, wartosci,
procedur, w tym przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.

3. Regulamin umozliwia:

1) jawne, poufne dokonywanie zgtoszen;

2) gwarantuje rzetelna, obiektywna, terminowa ocen¢ prawdziwos$ci zarzutow oraz
przeciwdziatanie naruszeniu prawa poprzez podejmowanie dziatan nastepczych;

3) zapewnia ochrong osob dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

§2

Nadzoér nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych.

§3
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r. po uzgodnieniu z Przedstawicielem
pracownikow.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2024
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Ksigcia Ludwika I w Brzegu
z dnia 23 wrzesnia 2024 .

REGULAMIN ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH,
okreslajacy procedury zglaszania naruszen/nieprawidlowosci,
podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych
zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)

§1
Postanowienia ogolne

1. Celem niniejszego Regulaminu jest w szczego6lnosci okreslenie procedur
gwarantujacych monitorowanie, wykrywanie i rozwigzywanie sytuacji zwigzanych
z wystapieniem nieprawidlowos$ci rozumianych jako zachowania 1 praktyki,
ktore stanowig naduzycia lub wykroczenia w stosunku do przyjetych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej im. Ksi¢cia Ludwika I w Brzegu, regulacji oraz obowiazujacych
przepisow prawa, a takze okreslenie sposobu ochrony sygnalistow.

2. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszaja, ani nie ograniczajg obowigzku
dokonania zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie z ich
kompetencjami, zwlaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popehienia
przestepstwa.

§2

1. Strategia dziatania Biblioteki oparta jest na zasadzie uwzgledniania szeregu aspektow,
do ktorych nalezg interesy spoleczne, ochrony $rodowiska, relacje z r6znymi grupami
interesariuszy, potrzeby otoczenia biznesowego, w szczegdlnosci na zapobieganiu
korupcji oraz powstawaniu innych nieprawidlowosci zarowno wewnatrz organizacji,
jak 1 wérod partneréw biznesowych.

2. Biblioteka prowadzi dzialalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

3. Regulamin okre$la w szczegdlnosci:

1) zakres nieprawidtowosci;

2) zakres 0sob obstugujacych nieprawidtowosci;

3) zasady zglaszania nieprawidlowosci;

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami;

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidtowosci oraz tozsamosci osob dokonujacych
zgloszen.

4. Procedurg stosuje si¢ do zgloszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktore uzyskaty
informacje na temat naruszen w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji;

3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j;

4) przedsigbiorcy i innej osoby prowadzacej dziatalno$¢ na wiasny rachunek oraz
osoby $wiadczacej prace pod nadzorem przedsigbiorcy 1 osoby prowadzacej



dziatalnos$¢ gospodarczg w zakresie, w jakim osoby te wykonywaty zadania dla
Biblioteki;

5) stazysty;

6) praktykanta.

§3
Stownik pojec¢
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Anonimie, rozumie si¢ przez to zgloszenie niczawierajgce danych osobowych osoby
zglaszajacej;

2) Bibliotece, rozumie si¢ przez to Miejskg Biblioteke Publiczng im. Ksi¢cia Ludwika I
w Brzegu;

3) Komisji wyjasniajacej, w skrocie zwanej Komisja, rozumie si¢ przez to wewngtrzng
Komisje powolang do kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci opisanych
w zgloszeniu nieprawidlowosci, dziatajaca na podstawie Procedury postepowania
wyjasniajacego;

4) Nieprawidlowos$ci, rozumie si¢ przez to stan faktyczny bedacy nastgpstwem dziatania
lub zaniechania, §wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajacych lub
mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy
wewnetrzne; jest to rowniez kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze
stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

5) Osobie odpowiedzialnej za zgloszenie, rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci oraz obstuge nieprawidlowosci;

6) Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia, rozumie si¢ przez to osobe,
ktora posiada prawo 1 obowigzek dokonania zgloszenia;

7) Postepowaniu wyjasniajacym, rozumie si¢ przez to postepowanie, ktore prowadzone
jest w zwiazku ze ztozonym zgloszeniem;

8) Pracowniku, rozumie si¢ przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy z Bibliotekg
w rozumieniu przepisow art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

9) Procedurze, rozumie si¢ przez to procedury zglaszania nieprawidtowosci okreslone
niniejszym Regulaminem;

10) Rejestrze nieprawidlowos$ci, w skrocie zwanym Rejestrem, rozumie si¢ przez to
rejestr prowadzony w zwiazku z dokonanymi zgloszeniami;

11) Sygnaliscie, rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujacg zgloszenia nieprawidlowosci,
ktorej przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie;

12) Wspélpracowniku, rozumie si¢ przez to osobg Swiadczacg ustugi na rzecz Biblioteki
na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

13) Wstepnej analizie zgloszenia, rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku post¢powania wyjasniajacego oraz
przyznania zglaszajagcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za
zgloszenie ma prawo wystapi¢ do zglaszajacego z prosba o uzupelnienie
w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu nieprawidtowosci;

14) Zgtaszajacym, rozumie si¢ przez to osobg¢ dokonujacg Zgloszenia nieprawidtowosci
przy wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych okreslonych w niniejszym Regulaminie;

15) Zgloszeniu nieprawidlowosci, zwanym w skrocie Zgloszeniem, rozumie si¢ przez to
przekazanie w trybie okreslonym w Regulaminie przez osobe¢ uprawniong do dokonania
zgloszenia informacji mogacych §wiadczy¢ o nieprawidtowosciach.



§4

Zgloszenie nieprawidlowosci

1. Wdrozenie procedury powinno umozliwia¢ Pracownikom oraz innym osobom, m. in.
Wspoétpracownikom (zleceniobiorcom, prowadzacym dziatalno$¢ na wlasny rachunek),
pracownikom wykonawcow 1 podwykonawcow- dokonywanie Zgloszen na temat
naruszen zwigzanych z praca.

2. Wewnetrzna procedura Zglaszania nieprawidlowosci umozliwia jawne, poufne lub
anonimowe Zglaszanie nieprawidlowos$ci poprzez tatwo dostgpne, dedykowane kanaty,
gwarantuje rzetelnie, niezalezne i mieszczace si¢ w rozsagdnym czasie sprawdzenie
zgloszonych informacji oraz zapewnia monitorowanie wynikow danego Zgloszenia,
a takze ich funkcjonowania.

3. Zgloszenie nieprawidlowosci Sygnalista dokonuje:

1)

2)

pisemnie poprzez formularz Zgloszenie nieprawidtowos$ci stanowiacy zatacznik
nr 1 do Regulaminu:
a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: mbpsekretariat@brzeg.pl
z dopiskiem w temacie ,,Sygnalista”,
b) listownie na adres: Miejska Biblioteka Publiczna im. Ksi¢cia Ludwika
I w Brzegu, ul. Jana Pawta I1 5, 49-300 Brzeg, z dopiskiem na kopercie
»Sygnalista”;
osobiscie w Sekretariacie Biblioteki (adres wskazany powyzej) lub telefonicznie
pod nr tel. 77 404 70 36- do protokotu zgloszenia, ktory zostaje sporzadzony
z wykorzystaniem karty Zgloszenia nieprawidlowosci przez Osobe
odpowiedzialng za zgtoszenie.

4. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny- gdy Sygnalista zgadza si¢ na pelne ujawnienie tozsamos$ci zardwno

2)

3)

osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia, jak 1 osobom postronnym;
poufny- gdy dane Sygnalisty podlegaja ochronie przed dostgpem o0sob
nieupowaznionych, szczegolnie poprzez utajnienie danych Sygnalisty;
anonimowy- niepozwalajacy w zaden sposob na identyfikacje Sygnalisty.

5. Zgloszenie powinno zawierac:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

dane osoby zgtaszajacej (imi¢ i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko, w tym
dane kontaktowe)- z wytaczeniem Anonimow;

date 1 miejsce sporzadzenia Zgloszenia;

date wplynigcia;

dane osoby/ 0sob, ktére dopuscity si¢ Nieprawidtowosci bedacych przedmiotem
zgltoszenia (imi¢ 1 nazwisko, miejsce pracy, stanowisko);

opis Nieprawidtowos$ci wraz z okoliczno$ciami ich zajécia oraz datami,
wskazanie okoliczno$ci powzigcia informacji o Nieprawidlowosci;

wskazanie jakich regulacji wewngtrznych, przepisoéw prawa lub standardow
Zgloszenie dotyczy;

wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych §wiadkow;
opis rzeczywistych 1 potencjalnych skutkow nieprawidtowosci;

10) dziatania podjete przez Zgtaszajacego w celu eliminacji Nieprawidtowosci, badz

ich skutkow (w tym wczesniejsze Zgtoszenia, np. do przetozonych), o ile takowe
miato miejsce;

11) zebrane dowody potwierdzajace Zgloszenie, np. dokumenty, $wiadkowie o ile

takowe istnieja;

12) inne okolicznosci istotne dla sprawy.


mailto:mbpsekretariat@brzeg.pl

§5
Sygnalista
Sygnalistg jest osoba, ktora biorgc pod uwage w szczegdlnosci dobro swojego miejsca
pracy, a czesto rowniez dobro ogoéhu, przekazuje (w pierwszej kolejnosci swoim
przetozonym, a w przypadku braku odpowiedniej reakcji organizatorowi Biblioteki
okreslanemu w jej statucie i/lub odpowiednim organom $cigania) informacje dotyczace
Nieprawidtowosci, jakie zachodzg w Bibliotece.
Celem Sygnalisty jest zgloszenie wszelkiego rodzaju niewlasciwych procedur
polegajacych zar6wno na dzialaniach, jak rowniez zaniechaniach, ktére sg sprzeczne
z obowigzujacymi przepisami.
. Zgloszenia Sygnalistow odbywajg si¢ w dwoch ptaszczyznach:
1) zgloszenia wewnetrzne- dokonywane w sposob bezposredni przetozonym;
2) zgloszenia zewnetrzne- dokonywane organizatorowi Biblioteki i/lub organom
$cigania.

§6

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen oraz ich obslugi

. Dyrektor Biblioteki pisemnie upowazni pracownika do przyjmowania Zgtoszen.

. Do obowiazkéw Osoby odpowiedzialnej za zgloszenie nalezy, w szczegodlnosci:

1) przyjmowanie Zgloszen i ich potwierdzanie- wzor Potwierdzenia stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu;

2) wstepna kwalifikacja i ocena Zgtoszenia;

3) wzywanie Osoby uprawnionej do dokonania zgloszenia do uzupelniania
przekazanych informacji, jesli powstaja watpliwosci do prawidtowego jej
zakwalifikowania;

4) zapoznanie Osoby uprawnionej do dokonania zgloszenia z Klauzulg
informacyjng 1 uprawnieniami wynikajacymi z obowigzujacych przepisow;

5) utrzymywanie statego kontaktu z Osobg uprawniong do dokonania zgloszenia
oraz udzielanie jej informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

6) prowadzenie Rejestru zgloszen wg zalgcznika nr 3 do Regulaminu, w tym
dokonywania wpiso6w w terminach okre§lonych ustawowo.

§7

Postepowanie wyjasniajgce
. Po wptlynigciu Zgloszenia nieprawidlowosci Osoba odpowiedzialna za zgloszenie
niezwlocznie, nie poézniej niz 5 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy Zgloszenia.
. Jezeli Zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania Osoba odpowiedzialna za zgloszenie
wszczyna Postepowanie wyjasniajace, informujac Dyrektora o zdarzeniu.
. Dyrektor Biblioteki w zaleznosci od przedmiotu Zgloszenia lub osoby, ktérej zgltoszenie
naruszenia dotyczy, powotuje bez zbednej zwtoki Komisje wyjasniajaca.
Cztonkowie Komisji prowadza postgpowanie na podstawie nadanych im przez
Dyrektora upowaznien.
. Jesli w toku Postepowania wyjasniajgcego zaistnieje konieczno$¢ skorzystania z wiedzy
specjalistycznej (eksperta, biegtego), Dyrektor Biblioteki moze powota¢ taka osobe do
udziatu w pracach Komisji, przy czym wymagane jest, aby zawarta z t3 osobg umowa
zawierala klauzule o zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1) Zglaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;

2) osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie;



7.

8.

9.

10.

3) osoba bedgca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby,
ktorej dotyczy Zgloszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie (w rozumieniu
przepisow kodeksu karnego);

5) osoba wykonujgca czynno$ci lub zatatwiajgca sprawy, ktorych prawidtowosé
bedzie przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub
zalatwiajaca sprawy tego typu);

6) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

W trakcie prowadzenia Postgpowania wyjasniajacego cztlonkowie Komisji majg prawo
do:

1) dostepu do dokumentow i danych Biblioteki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;

2) uzyskiwania informacji od kierownikow  poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od Pracownikow i zleceniobiorcow
Biblioteki;

4) dostepu do danych ze stuzbowych komputerow i telefonow jednostki
(z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i RODO);

5) dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad
w zakresie ochrony prywatnosci i RODO);

6) dostgpu do pomieszczen Biblioteki w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;

7) korzystania z pomocy Inspektora ochrony danych;

8) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze
Zglaszajacym.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie, do Postepowania wyjasniajacego
stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznych w Bibliotece.

Z ustalen poczynionych podczas Postepowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza
raport koncowy, ktory przedktada Dyrektorowi Biblioteki. Wzér  Raportu
Z postgpowania wyjasniajacego po zgloszeniu naruszenia stanowi zatgcznik nr 4 do
Regulaminu.

Raport obejmuje rekomendacje w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciagniete w stosunku do sprawcy/ sprawcow
Nieprawidlowosci albo Zglaszajacego, ktory dokonat $wiadomie fatszywego
Zgloszenia, ktorymi w szczegdlnosci moga by¢:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia si¢ Zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi Pracownikowi;

3) upomnienie Pracownika, pozbawienie nagrody;, itp.;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

6) zmiany w wewnetrznych procedurach;

7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

8) ztozenie wniosku o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego;

9) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny
finansow publicznych;

10) ztozenie zawiadomienia do Urz¢du Ochrony Konkurencji i Konsumentow;



11.

12.

N

11) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popeinienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow);
12) poinformowanie  wilasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego
zgromadzenia dowodow).
Osoba odpowiedzialna za Zgloszenie ma obowigzek poinformowaé Sygnaliste
o sposobie rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania
Zgloszenia.
W szczegélnie skomplikowanych  przypadkach rozpatrywanie Zgloszenia
1 poinformowanie Sygnalisty moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty
wszczecia Postegpowania wyjasniajacego.

§8

Ochrona Sygnalisty
W Bibliotece wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych
wobec Sygnalisty, rowniez w sytuacji, gdy Zgloszenie nieprawidlowosci zostalo
zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato,
ze zgtoszona Nieprawidlowos$¢ nie miata miejsca.
Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j
z Sygnalistg wylacznie w zwigzku z dokonanym przez niego Zgloszeniem.
Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/ wspdlsprawca/
pomocnikiem zgloszonej Nieprawidtowosci.

§9

Rejestr nieprawidlowosci
Kazde Zgloszenie nieprawidtowosci musi zosta¢ odnotowane w Rejestrze
nieprawidlowosci, niezaleznie od wyniku Postepowania wyjasniajacego. Wzor Rejestru
stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.
Za prowadzenie Rejestru odpowiada Osoba odpowiedzialna za zgloszenie.
Rozwinigciem Rejestru jest sporzadzony Raport z postepowania wyjasniajacego po
zgloszeniu naruszenia.
Poza prowadzeniem Rejestru Osoba odpowiedzialna za zgloszenie, przy zachowaniu
zasad poufnos$ci tajemnicy Biblioteki, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich
dowodow, dokumentow 1 informacji zebranych w toku analizy oraz informacji
dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia przez okres co najmniej 5 lat od czasu
zakonczenia Postgpowania wyjasniajacego.
Dostep do Rejestru przystuguje wytacznie:

1) Dyrektorowi Biblioteki;

2) pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie Dyrektora;

3) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
zaangazowanym W proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu
naruszen— ale wylacznie w zakresie spraw, w ktérych brali udziat (dostep do
wyciagu z Rejestru), bez danych osobowych (dane osobowe udostepniane sg
tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Dyrektora Biblioteki);

4) organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.



§10
Postanowienia koncowe

1. Regulamin udostgpniony jest wszystkim pracownikom Biblioteki, ktérego
przestrzeganie stanowi ich obowigzek.
2. Zalaczniki do niniejszego Regulaminu:

1)
2)
3)
4)

5)

wzor Zgloszenia nieprawidtowosci- zatacznik nr 1;

wzor Potwierdzenia zgloszenia nieprawidtowosci- zatacznik nr 2;

Rejestr zgtoszenia nieprawidtowosci- zatacznik nr 3;

Raport z postepowania wyjasniajgcego po zgloszeniu naruszenia- zalgcznik
nr 4;

Lista przyktadowych zachowan lub praktyk, ktére moga podlega¢ Zgtoszeniu
nieprawidlowosci- zatgcznik nr 5.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI

DATA I MIEJSCE
ZGLOSZENIA
DANE OSOBY IMIENNE ANONIMOWE
ZGLASZAJACEJ (ZAZNACZYC WLASCIWE) (ZAZNACZYC
WLASCIWE)
PROSZE O UTAJNIENIE MOICH DANYCH
OSOBOWYCH
(TAK/NIE)
IMIE I NAZWISKO
STANOWISKO
DANE
KONTAKTOWE
WSKAZANIE JAKICH
REGULACJI
WEWNETRZNYCH,
PRZEPISOW PRAWA
LUB STANDARDOW
ZGLOSZENIE
DOTYCZY
OPIS
NIEPRAWIDLOWOSCI
WRAZ Z
OKOLICZNOSCIAMI
ICH ZAJSCIA
(MIEJSCE, SYTUACJA)
ORAZ DATAMI
CHARAKTER PODEJRZENIE PRZYGOTOWANIA, USILOWANIA
NIEPRAWIDLOWOSCI LUB POPELNIENIA CZYNU ZABRONIONEGO TAK/NIE
NIEDOPELNIENIE OBOWIAZKOW LUB
NADUZYCIA UPRAWNIEN TAK/NIE
NIEZACHOWANIA NALEZYTEJ STARANNOSCI
WYMAGANEJ W DANYCH OKOLICZNOSCIACH TAK/NIE
NIEPRAWIDLOWOSCI W DZIALALNOSCI
PODMIOTU TAK/NIE
NARUSZENIE WEWNETRZNYCH STANDARDOW I
PRZEPISOW PRAWA TAK/NIE
INNE (JAKIE?)
OPIS
RZECZYWISTYCH
I POTENCJALNYCH
SKUTKOW
NIEPRAWIDEOWOSCI
DANE OSOBY/ OSOB,
KTORE
DOPUSCILY SIE
NIEPRAWIDLOWOSCI
BEDACYCH
PRZEDMIOTEM

ZGLOSZENIA




(IMIE I NAZWISKO,
MIEJSCE PRACY,
STANOWISKO)

DZIALANIA PODJETE
W CELU ELIMINACJI
NIEPRAWIDEOWOSCI,
BADZ ICH SKUTKOW
(WTYM
WCZESNIEJSZE
ZGLOSZENIA, NP. DO
PRZEELOZONYCH)

DOWODY NA
POTWIERDZENIE
STANU
FAKTYCZNEGO, NP.
DOKUMENTY,
SWIADKOWIE

ZALACZNIKI

Oswiadczenie dokonujgcego Zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego Zgloszenia:
1) dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggnigcia korzysci,
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe;
3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane
mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu Zgltoszenia;
4) znany jest mi Regulamin zgloszen wewngtrznych.

(podpis osoby zgtaszajacej Nieprawidtowosci)

Oswiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia Zgloszenia (brak
mozliwo$ci w zgloszeniu anonimowym)

(podpis osoby zgtaszajacej Nieprawidtowosci)

Pouczenie:

W  przypadku ustalenia w toku Postgpowania wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu
nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy
pracownikiem moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

W przypadku Zglaszajacego $wiadczacego na rzecz Biblioteki ustugi lub dostarczajacego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami.



Niezaleznie od skutkéw podanych powyzej, Zglaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego
Zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Biblioteki w zwigzku z falszywym Zgloszeniem.

DATA WPLYNIECIA PODPIS OSOBY PRZYJMUJACEJ ZGLOSZENIE

Klauzula informacyjna

Realizujac obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13 1 14
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019
poz. 1781 z p6zn. zm), informujg, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna
im. Ksigcia Ludwika I w Brzegu, ul. Jana Pawtla II 5, 49-300 Brzeg, reprezentowana
przez Dyrektora- Katarzyne O¢wieja-Gradziel,

Inspektorem ochrony danych osobowych w Bibliotece jest Ewa Ku$mierzak, e-mail:
1od.mbpbrzeg@gmail.com, tel. 77 416 99 88;

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wypelnienia obowigzkow
prawnych cigzacych na administratorze, (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1
lit. ¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679), w celach
zwigzanych ze zgloszeniami naruszen prawa;

w zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt. 3), Pani/Pana dane
osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, odbiorcami tymi mogg by¢ podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana
danych osobowych na podstawie 1 w granicach przepisow prawa;

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane 1 przechowywane zgodnie z zapisami
Regulaminu zgloszen wewngtrznych i okres niezbgdny do realizacji wskazanych
w pkt. 3) celow przetwarzania, tj. w zakresie wypetienia obowigzkéw prawnych
cigzacych na administratorze, przez okres do czasu wypehienia tych obowigzkow;

w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu:
prawo dostepu do tresci danych, prawo do sprostowania danych oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego;

Pani/Pana dane nie begda poddane procesom zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania;

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowe;.

(podpis osoby zgtaszajacej Nieprawidtowosci)


mailto:iod.mbpbrzeg@gmail.com

Zatacznik nr 2
do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

POTWIERDZENIE ZGEOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Potwierdzam przyjecie Zgloszenia dokonanego przez:

IMIE I NAZWISKO
ZGLASZAJACEGO
DATA

NUMER ZAPISU W REJESTRZE
NIEPRAWIDELOWOSCI

Zgloszenie dotyczy Nieprawidlowosci polegajacej na:

Zgtaszajacemu NADANO/ ODMOWIONO NADANIA statusu Sygnalisty.

Uzasadnienie odmowy nadania statusu Sygnalisty:

(data i podpis Osoby odpowiedzialnej za zgloszenia)



REJESTR ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Zalacznik nr 3
do Regulaminu zgloszen wewngtrznych

LP.

DATA
ZGLOSZENIA

IMIE I NAZWISKO
ZGLASZAJACEGO

IMIE I NAZWISKO
OSOBY, KTOREJ
ZGLOSZENIE
DOTYCZY

INFORMACJA , CZEGO
DOTYCZY
ZGLOSZENIE

IMIE I NAZWISKO
OSOBY
ODPOWIEDZIALNEJ
ZA ZGLOSZENIE

SKEAD KOMISJI
WYJASNIAJACEJ

DATA
ZAKONCZENIA
SPRAWY

UWAGI




Zatacznik nr 4
do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

RAPORT Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO
PO ZGLOSZENIU NARUSZENIA

NR RAPORTU

DATA SPORZADZENIA RAPORTU

DANE OSOBY SPORZADZAJACEJ RAPORT

DANE OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA
ZGLOSZENIE

OPIS ZGLOSZONEJ NIEPRAWIDELOWOSCI

INFORMACJA O ZASADNOSCI
NIEPRAWIDELOWOSCI

SKUTKI NIEPRAWIDEOWOSCI

DANE OSOBY/OSOB, KTORE DOPUSCILY
SIE NIEPRAWIDEOWOSCI BEDACYCH
PRZEDMIOTEM ZGLOSZENIA

DZIALANIA I SRODKI PODJETE W CELU
ELIMINACJI NIEPRAWIDEOWOSCI, BADZ
ICH SKUTKOW

DOWODY NA POTWIERDZENIE STANU
FAKTYCZNEGO, NP. DOKUMENTY,
SWIADKOWIE

WYNIKI POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACEGO

(data i podpis Osoby odpowiedzialnej za Zgloszenia)



Zatacznik nr 5
do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

LISTA PRZYKLADOWYCH ZACHOWAN LUB PRAKTYK,

KTORE MOGA PODLEGAC ZGEOSZENIU NIEPRAWIDLOWOSCI

=

o

o

8.

9.

Naduzycia finansowe, oszustwa, generowanie niezgodnosci w dokumentacji.
Niestosowanie si¢ do obowigzkéw pracowniczych, wynikajacych z regulacji
wewnetrznych oraz przepisOw prawnych.

Podejmowanie dziatan prowadzacych lub mogacych prowadzi¢ do zagrozenia zycia
1 zdrowia Pracownikdéw oraz innych osdb przebywajacych na terenie Biblioteki,
tamanie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony srodowiska.

Dziatalno$¢ przestepcza.

Nieetyczne zachowania i dziatania, w szczeg6lno$ci mobbing, dyskryminacja, famanie
praw cztowieka.

Dziatania o charakterze korupcyjnym.

Zatajenie faktu wystapienia konfliktu interesow, celowe spowodowanie konfliktu
interes6w, dziatania na niekorzy$¢ pracodawcy w zwigzku z zaistnieniem konfliktu
interesow.

Ujawnienie informacji poufnych, w tym szczegdlnie informacji tajnych oraz tajemnicy
przedsigbiorstwa.

Przetwarzanie danych osobowych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami,
badZ nieuprawnione ich udostepnianie.

10. Naruszenie innych przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.
11. Inne dzialania na szkod¢ podmiotu.



