ZARZADZENIE NR 60/24
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024,
poz. 609 i 721 w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928), po konsultacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowg Urzedu Miasta Bielsk Podlaski
zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.

§2.
Cel procedury

1. Procedura dotyczy naruszen prawa w obszarach przewidzianych w ustawie z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

2. Celem procedury jest:
1) wypetnienie obowigzkéw zawartych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow,

2) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen;

3) ochrona osdb zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci oraz oséb pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia;

4) ochrona Urzedu Miasta Bielsk Podlaski poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych
przypadkéw nieprawidtowosci;

5) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.
3. Procedura:
1) umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen;
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

3) zapewnia ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen i oséb z nimi zwigzanych.

§3.
Stownik pojec

llekro¢ w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski jest mowa o:
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1. Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

2. Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

3. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Bielsk Podlaski, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski;

4. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, o ktérej mowa w art. 4 ustawy
dokonujaca zgtoszenia i ktérej zgtoszenie wskazuje, ze jest sygnalistg;

5. Zespole — nalezy przez to rozumieé Zesp6t ds. rozpatrywania zgtoszen w Urzedzie Miasta Bielsk
Podlaski, powotany przez Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski, upowazniony m.in. do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych i prowadzenia dziatan nastepczych;

6. Anonim — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci

7. Uzyte w procedurze okreslenia takie jak: ,,dziatania nastepcze, dziatania odwetowe, informacje
0 naruszeniu prawa, informacja zwrotna, kontekst zwigzany z pracg, osoba, ktérej dotyczy
zgtoszenie, osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia, osoba powigzana z sygnalistg, ujawnienie
publiczne, zgtoszenie wewnetrzne, zgtoszenie zewnetrzne” zostaty zdefasonowane w art. 2 ustawy.

§4.
Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa w zakresie dziedzin:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczernstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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15) interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§5.
Przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen wewnetrznych

1. Za przyjmowanie zgtoszer wewnetrznych oraz podejmowanie z nalezytg starannoscig dziatan
nastepczych w Urzedzie odpowiada Zespét.

2. W sktad Zespotu wchodza:
1) Sekretarz Miasta,
2) Radca prawny Urzedu,
3) Inspektor Ochrony Danych (IOD)
3. Do zadan Zespotu nalezy przede wszystkim:
1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;
2) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;
3) potwierdzanie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania;
4) weryfikowanie zgtoszenn wewnetrznych;

5) powiadamianie osoby, ktéra zgtosita informacje o kwalifikacji zgtoszenia, rowniez w przypadku,
jesli Zespdt uzna, ze informacja nie jest zgtoszeniem sygnalnym;

6) wystepowanie do Sygnalisty o dodatkowe informacje;
7) prowadzenie dalszej, ewentualnej komunikacji z Sygnalistg;

8) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia z nalezytg starannoscig celem podjecia dalszych
dziatan nastepczych i rozpatrzenia kazdego wniosku, a takze w uzasadnionych przypadkach,
powotywanie doraznych komisji, ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

9) zapewnianie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;
10) zapewnianie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;
11) prowadzenie akt spraw w zakresie zgtoszen wewnetrznych;

12) przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt. 3 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. Informacja zwrotna jest wyczerpujgca tak, aby Sygnalista miat

Id: DAOC5409-1EC0-4005-BA9F-257EF1B1464F. Podpisany Strona 3



przekonanie, ze jego obawy zostaty potraktowane powaznie. Dotyczy to rowniez wyjasnienia,
dlaczego ktérakolwiek z przekazanych informacji zostata uznana za nieuzasadniona.

13) przekazanie do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu tekstu
dyrektywy, ustawy, Procedury oraz wzoru zgtoszen,

14) uzgadnianie wnioskdw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy — dotyczgcych
0s6b dokonujacych zgtoszen,

15) udzielanie informacji o przystugujgcej ochronie zwigzanej ze zgtaszaniem naruszen,
16) okreslenie w uzgodnieniu z Burmistrzem wewnetrznych zasad pracy zespotu.

4, Cztonkowie Zespotu muszg posiadac pisemne upowaznienie Pracodawcy do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych oraz pisemne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym w procedurze.

5. Zespot podlega bezposrednio Pracodawcy.

6. Zespot dziata kolegialnie, zgodnie z zasadami etyki obowigzujgcymi pracownikow
samorzgdowych, w tym zgodnie z zasadg profesjonalizmu (poufnosci), bezstronnosci, rzetelnosci
(nalezytej starannosci, bezzwtocznosci, ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu
faktycznego), godnego zachowania (poszanowania débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia
stron postepowania wyjasniajgcego).

7. W przypadku braku jednomysinosci wnioski koncowe Zespotu zapadajg zwykta wiekszoscig
gtoséw. W przypadku réwniej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczgcego zespotu, ktéry gtosuje
jako ostatni.

8. Na wezwanie Zespotu kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek udzieli¢ niezbednych informacji
oraz udostepni¢ ewentualne dokumenty w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci
zgtoszenia.

9. Kierownicy referatéw Urzedu sg zobowigzani do:
1) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,
2) podejmowania dziatan pozwalajgcych na wczesne wykrywanie i usuwanie nieprawidtowosci,
3) analizy ryzyka dotyczacego zagrozen korupcyjnych.

10. W Referacie Inwestycji i Zamoéwien Publicznych funkcjonuje procedura okreslajgca zasady
przeciwdziatania konfliktowi intereséw i zapobiegania naduzyciom finansowym w projektach
z udziatem srodkow zewnetrznych.

11. Pracownicy Urzedu:
1) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
2) informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych zadaniach,

3) przestrzegajg przepisdw prawa przy wykonywaniu powierzonych zadan i w kontaktach
wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.
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12. Zgtoszenia wewnetrznego nie moze analizowac osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie lub co do
ktorej z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowana
w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce opisane w zgtoszeniu nieprawidtowosci.

13. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Zespotu zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowac na jego
bezstronnos$¢ w ocenie zgtoszenia, moze on pisemnie zawnioskowac¢ do Pracodawcy o wytgczenie
z prac.

14. Zespd6t obowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku obstugi
zgtoszen.

15. Zespot przed analizg konkretnego zgtoszenia sktada oswiadczenie o bezstronnosci
i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie intereséw, tj. spetnianiu ww. warunku udziatu
w Zespole.

16. Prace Zespotu sg dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczgce zgtoszenia
wewnetrznego Zespot przechowuje w zabezpieczonej szafie. Klucze do szafy sg zabezpieczone
i dostepne sg jedynie dla cztonkdéw Zespotu.

17. W sytuacji braku wiasciwosci do rozpatrzenia zgtoszenia przez Urzad, Zespdt informuje
Sygnaliste o mozliwosci dokonania zgtoszenia zewnetrznego i zamknieciu sprawy na poziomie
Urzedu.

18. Zespo6t dokonuje nie rzadziej niz raz na 3 lata przegladu niniejszej procedury pod wzgledem
skutecznosci i jasnosci przekazu.

19. Zespot prowadzi cykliczne (min. 1 x w roku) dziatania informacyjne na temat procedury
zgtoszen wewnetrznych.

§6.
Sposéb dokonywania zgtoszenia

1. Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Urzedzie w obszarach, o ktérych mowa w § 4 zarzadzenia.

2. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane poprzez nastepujace kanaty zgtoszen:

1) w formie listownej na adres: Urzad Miasta Bielsk Podlaski ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski
z dopiskiem na kopercie ,zgtoszenie naruszenia”; przesytka nie jest otwierana i nie jest
rejestrowana biurze podawczym, lecz przekazywana do dekretacji Burmistrza lub Sekretarz
Miasta,

2) poprzez wrzucenie pisma z dopiskiem ,zgtoszenie naruszenia” do skrzynki oznaczonej ,zgtaszanie
naruszen” znajdujacej sie w holu na parterze budynku Urzedu; skrzynka jest oprézniana dwa razy
w tygodniu.

3) poczte elektroniczng wysytajgc zgtoszenie na dedykowany adres e-mail: sygnalista@bielsk-
podlaski.pl Osoba dokonujgca zgtoszenia na wskazany adres e-mail pamietaé¢ musi o podaniu
danych opisanych § 6 ust. 4 procedury. Urzad nie przyjmuje zgtoszert anonimowych.
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3. Zgtoszenie moze miec¢ charakter:

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

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

4. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko lub funkcje, miejsce pracy, adres do
korespondenciji,

2) date i miejsce zaistnienia naruszen lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniach,

3) opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
naruszenia,

4) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
5) wskazanie ewentualnych swiadkdéw.

5. Zgtoszenie dodatkowo moze zawiera¢ ewentualne dowody i informacje, jakimi dysponuje
zgtaszajacy, ktére moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszen.

6. Zgtoszenie powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienia przedmiotu zgtoszenia.
7. Wzor karty zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

8. Zgtoszenia sg rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za nadaniem danej sprawie
szczegolnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy, a w szczegdlnosci okolicznosci
wskazujgce, iz dzieki niezwtocznemu przeprowadzeniu postepowania mozliwe bedzie zapobiezenie
szkodzie lub naruszeniu interesow Inspektoratu.

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

1) sygnalne i zasadne — wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
$cigania
2) Bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia), wéwczas oddala sie zgtoszenie, jednoczesnie

przekazujgc pisemnie informacje o tym, ze zgtoszenie pozostaje bez rozpatrzenia wraz
z uzasadnieniem.

10. Sygnalistg nie jest kazda osoba skarzgca, ktéra zgtasza swoje spostrzezenia co do wtasciwego
dziatania urzedu czy organu publicznego. Uznanie zgtoszenia za sygnalne, a osoby za sygnaliste zalezy
od kwalifikacji przeprowadzanej przez Zespot. W swietle niniejszej procedury Sygnalistg moze zostac
osoba opisana w art. 4 ustawy, ktorej zgtoszenie wskazuje, ze jest ona sygnalistg. W przypadku
dokonania zgtoszenia spoza zakresu przedmiotowego ustawy do tego zgtoszenia nie bedg miaty
zastosowanie przepisy ustawy. Zgtoszenie spoza zakresu przedmiotowego nie oznacza jednak, ze
nie zostang podjete inne dziatania np. wszczecie postepowania przygotowawczego.

§7.

Zgtoszenia anonimowe
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1. W Urzedzie nie przyjmuje sie zgtoszern anonimowych.

2. W przypadku otrzymania zgtoszenia anonimowego, pozostaje ono bez rozpatrzenia.

§8.
Sposob ochrony Sygnalisty

1. Tozsamo$c¢ Sygnalisty i osoby/oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie sg chronione - dane sg poufne
i maja do nich dostep wytgcznie osoby do tego uprawnione. W trakcie i po zakonczeniu czynnosci
wyjasniajacych przetwarzane sg wytgcznie dane niezbedne.

2. Pracodawca zapewnia catkowitg poufnos¢ co do wszystkich informacji przekazanych
w zgfoszeniu.

3. Pracodawca zapewnia Sygnaliscie ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym lub
wptywajgcymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajgcymi na kierowaniu
grozb, w szczegdlnosci dziatan negatywnie wptywajacych na jego warunki pracy lub zatrudnienia.

4, Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu 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;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;
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15) dyskryminacji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze prébe lub grozbe
zastosowania srodka okreslonego w ust. 4.

6. Za dopuszczanie sie lub grozbe dopuszczenia sie dziatan okreslonych w ust. 4 i 5 w zwigzku ze
zgtoszeniem, przewidywane sg sankcje okreslone w art. 55 Ustawy.

7. Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 4i 5
nie jest dziataniem odwetowym.

8. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢é Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, ust. 4-7 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy, ustug, petnionej
funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

9. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg byé Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub
petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatarn odwetowych ani proby
lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Pracodawca, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdlnosci konces;ji, zezwolenia lub ulgi.

10. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatart odwetowych, ma prawo do
odszkodowania zgodnie z ustawa.

11. Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji,
ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od osoby, ktéra
dokonata takiego zgtoszenia.
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12. Sygnalista, ktory stat sie celem dziatan odwetowych lub obawia sie, ze moze stac sie ich
celem, powinien niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt Przewodniczgcemu Zespotu.

13. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista.

§9.
Sposdb ochrony danych osobowych

1. Dane osobowe 0sdb dokonujgcych zgtoszenia, oséb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, a w szczegélnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb 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.Urz. UE L 119, s.1).

2. Pracodawca uniemozliwia dostep do danych osobowych oséb dokonujgcych zgtoszenia, oséb
wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, podmiotom do tego
nieupowaznionym oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszenia,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢
tozsamos¢ takich oséb.

3. Dane osobowe oséb dokonujacych zgtoszenia, pozwalajgce na ustalenie ich tozsamosci,
podlegajg ujawnieniu za ich wyrazng zgoda. Przepisu nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa
do obrony przystugujgcego osobie, ktdorej dotyczy zgtoszenie.

4. Pracodawca po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére
nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
sg3 niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

5. Sposéb ochrony danych osobowych okreslony zostanie w Klauzuli informacyjnej w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow.

6. Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie tozsamosci stanie sie konieczne, np.: w razie wszczecia postepowania karnego.
§ 10.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Urzedzie prowadzi Zespot.
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2. Rejestr zgtoszeh wewnetrznych jest zabezpieczony przed dostepem oséb nieupowaznionych.

3. Kazde zgtoszenie otrzymuje swéj indywidualny numer w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.
Wszystkie dokumenty wytworzone w toku prowadzonego postepowania oznaczane sg danym,
indywidualnym numerem z rejestru zgtoszenn wewnetrznych.

4. Wpis do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonywany jest na podstawie tresci zgtoszenia
wewnetrznego, o ktérym mowa w § 6 ust. 4 zarzgdzenia. Wzér rejestru zgtoszen okresla zatgcznik nr
2 do zarzadzenia.

5. Rejestr zgtoszern wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) date dokonania zgtoszenia;

3) dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdéb;

4) adres do kontaktu;

5) przedmiot naruszenia prawa;

6) osoba/referat/jednostka, ktorej dotyczy zgtoszenie
7) data potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

8) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
9) date zakoriczenia sprawy,

10) zatgczniki do zgtoszenia/uwagi.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§11.
Pouczenie

1. Kazdy ma prawo dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo do
organu publicznego, niezaleznie od trybu rozpoznawania zgtoszen wewnetrznych opisanych
w niniejszej Procedurze.

2. Szczegdtowe informacje dotyczace sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna
znalez¢ na stronach internetowych innych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw
Obywatelskich.

3. Dokonywanie zgtoszen nieprawdziwych informacji, wykorzystywanie zgtaszania naruszen
prawa w ztej wierze, w szczegdlnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie
niedopuszczalne i nie uprawnia do jakiejkolwiek ochrony prawnej.

4. Zgtaszajacy dokonujgcy 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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5. Pracodawca zapewnia o powaznym traktowaniu wszelkich przejawéw niekorzystnego
traktowania, ktére wynikajg z dokonania zgtoszenia.

§12.
Postanowienia koncowe

1. Pracownicy Urzedu Miasta Bielsk Podlaski sg zobowigzani do zapoznania sie z wewnetrzng
procedurg dokonywania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych oraz podpisania oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
Referat Organizacyjno-Gospodarczy przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Informacja ta moze by¢ przekazana
razem z informacjami o przetwarzaniu danych osobowych.

§13.

Traci moc zarzadzenie Nr 488/21 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 17 grudnia 2021 r.
w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski procedury dokonywania wewnetrznych
zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen.

§ 14.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Bielsk Podlaski.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikdéw
Urzedu w sposdb zwyczajowo przyjety.

Burmistrz Miasta

Piotr Wawulski
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 60/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

KARTA ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

1. IMIE | NAZWISKO 0soby
zgtaszajacej
2. Dane kontaktowe osoby

zgtaszajgcej miejsce pracy
a) adres do korespondencji

danych osobowych*)

b) telefon:
c) e-mail:
3. Stanowisko lub funkcja
4. Wnosze o utajnienie moich NIE

5. Data oraz miejsce zaistnienia
naruszenia lub data i miejsce
pozyskania informacji o
naruszeniu
(dzien/miesigc/rok/godzina)

6. Opis sytuacji lub okolicznosci,
ktoére doprowadzity lub moga
doprowadzi¢ do wystgpienia
naruszenia prawa

7. Wskazanie osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie tj. imie,
nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

8. Wskazanie ewentualnych
$wiadkéw (funkcja/jednostka
organizacyjna)

0. Wskazanie ewentualnych
dowoddw, jakimi dysponuje
zgtaszajacy

(data i podpis osoby zgtaszajqgcej)
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 60/24

Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Rejestr zgtoszet wewnetrznych naruszen prawa w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

Nr Data dokonania Dane o§obY Adres do Przedmic?t Osoba/referat/jednostka, ktorej Data potwierdzenia Informa(?ja o Podjetych Dfata . Zalqczniki.do
zgtoszenia zgtoszenia dokonujacej kontaktu naruszenia dotyczy zgtoszenie przyjecia zgtoszenia dziataniach zakoriczenia zgloszenia
zgtoszenia prawa nastepczych sprawy Juwagi
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 60/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 17 wrzesnia 2024 .

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam sie/zapoznatem sie z przepisami wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzonej
w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski, okreslonej Zarzgdzeniem nr 60/24 Burmistrza Miasta
Bielsk Podlaski z dnia 17 wrzes$nia 2024 r. zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(czytelny podpis pracownika)
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