ZARZADZENIE NR 0050.197.2024
WOJTA GMINY BIALA PODLASKA

z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465, z pdzn. zm.), oraz art. 33 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
z 2024 r. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam sprocedure przyjmowania zgloszeti zewngtrznych oraz podejmowania dziataii nastgpczych
w Urzedzie Gminy Biata Podlaska w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Biata Podlaska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.197.2024
Wéjta Gminy Biata Podlaska
z dnia 19 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Biala Podlaska

Postanowienia ogélne

§ 1. Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie
Gminy Biata Podlaska zwana dalej "procedurg zgloszeti zewnetrznych" okresla zasady przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatad nastepczych w trybie ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastegpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Urzad Gminy Biata Podlaska w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz wcelu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczgcie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte wcelu odzyskania Srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w zwiazku z przyjetym zgloszeniem zewngtrznym
i podjetymi dziataniami nastgpczymi;

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode
sygnalidcie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, wtym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczy! w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub winnym podmiocie prawnym, zktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnalicie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

5) kontek$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
pelnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos$é doswiadczenia dzialan odwetowych;

6) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centraine organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktdrg osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym zpracg iktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, wtym wspoOtpracownika lub osobg najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115§ 11 ustawy
zdnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. 22024 r. poz. 17 z pézn. zm.);
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10) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdéjta Gminy Biata Podlaska;

11) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

12) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Biata Podlaska;

13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewngtrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

14) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

16) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 3. Urzad umieszcza na swojej stronie internetowej: www.gminabp.pl w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej
i dostepnej sekcji oraz w spos6b zrozumialy dla sygnalisty w szczegoélnosci informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgtoszenia zewngtrznego, poprzez wskazanie kanatu lub
kanatéw dokonywania zgloszen zewngtrznych przez sygnalistow;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;

3) trybie postepowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewngtrznego, wtym o wymaganym
sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub przedstawienia dodatkowych
informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacji;
5) zasadach poufnosci majacych zastosowanie do zgtoszeri zewnetrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 8 ustawy, a takze zasadach przetwarzania
danych osobowych oraz informacji podawanych w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza,
uregulowanych odpowiednio wart. 5 iart. 13 rozporzadzenia 2016/679, art. 13 dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku
zprzetwarzaniem danych osobowych przez wiasciwe organy do celéw zapobiegania przestgpczosci,
prowadzenia postepowan przygotowawczych, wykrywania i$cigania czynéw zabronionych i wykonywania
kar, wsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajgcej decyzje ramowg Rady
2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L119 z 04.05.2016, str. 89, zpézn. zm.) albo art. 15 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne
Unii i swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 i decyzji nr
1247/2002/WE (Dz. Urz. UE L 295 z221.11.2018, str. 39);

7) charakterze dziatafi nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem zewngtrznym;

8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz dostgpnosci
poufnej porady dla 0séb rozwazajacych dokonanie zgtoszenia zewngtrznego;

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialno$ci za naruszenie poufnosci
zgodnie z art. 16 ustawy;

10) zachecie do korzystania z procedury zgloszen wewngtrznych podmiotu prawnego w przypadku, gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ wramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych;

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.
Przedmiot zgloszenia

§4. 1. W ramach niniejszej procedury zgloszen zewngtrznych podlegaja przyjeciu wyltgcznie zgloszenia
informacji o naruszeniach prawa, uzyskane w kontekécie zwiazanym z pracy, dotyczace dziedzin prawnych
okre$lonych w art. 3 ust. 1 ustawy, a mianowicie:

1) korupcji;
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2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenistwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Procedura zgloszen zewnetrznych zaklada rozpatrywanie wylgcznie zgloszen informacji o naruszeniach
prawa w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania urzedu.

Sygnalista i jego ochrona

§ 5. 1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwiazanym z pracg.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym zakresie od chwili
dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzié, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

3. Na zadanie sygnalisty urzad wyda w terminie miesiaca od jego otrzymania, zaswiadczenie potwierdzajace,
ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie.

4, Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okre§lonej w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym
zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.

§ 6. 1. Urzad gwarantuje, ze procedura przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgltoszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym osobom;
2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamodci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

2. Ochrona poufnosci, o ktorej mowa wust. 1 pkt2, dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

Sposob przekazania zgloszenia
§ 7. 1. W urzedzie wprowadza si¢ nastepujace sposoby przekazywania zgtoszen zewngtrznych przez sygnaliste:

1) pisemny w postaci papierowej informacji wystanej listem na adres: Urzad Gminy Biata Podlaska, ul. Prosta 31,
21-500 Biata Podlaska, z dopiskiem na kopercie ,,zewnetrzne zgloszenie naruszenia prawa”. Osoba odbierajaca
poczte w urzedzie, jest zobowiazana bez otwierania koperty i rejestrowania wptywu niezwlocznie przekazaé jg
Sekretarzowi Gminy Biata Podlaska;
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2)na wniosek sygnalisty moze by¢ dokonane zgloszenie ustne podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku przez Sekretarza Gminy Biata
Podlaska. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokofu
spotkania, odtwarzajacego jego dokfadny przebieg, sporzadzonego przez Sekretarza Gminy Biata Podlaska.
Whiosek o zorganizowanie spotkania moze by¢ przekazany listownie w sposob okreslony w ust. 1 lub ustnie
w nienagrywanej rozmowie telefonicznej pod numerem 83 888 92 19;

3) w przypadku o ktérym mowa w pkt 2, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie.

2. Kanaly komunikacji przyjete przez urzad na potrzeby przyjmowania zgtoszen zewnetrznych:
1) sa niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci urzedu;

2) zapewniajg kompletno$é, poufnodé iintegralnos¢ danych, wtym ich zabezpieczenie przed dostgpem 0sOb
nieupowaznionych;

3) pozwalajg na przechowywanie informacji w sposéb trwaly wcelu umozliwienia prowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajacego.

3. Zgloszenie powinno zawiera:

1) szczegolowy opis zgtaszanego naruszenia prawa, wtym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto do naruszenia
prawa oraz przytoczenie potencjalnych i rzeczywistych skutkéw naruszenia;

2) wskazanie osoby, ktora dokonata lub zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
3) wskazanie §wiadkéw oraz przedstawienie dowodow na poparcie zgtoszenia (jesli sg dostepne);
4) dane osobowe sygnalisty, tj. imig, nazwisko;

5) adres korespondencyjny do kontaktu z sygnalista w celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz
przekazania informacji zwrotnej (brak podania adresu do kontaktu nie wstrzymuje dziataf nastepczych innych
niz obowigzki informacyjne).

4. Zgloszenie ma charakter poufny i dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci,
nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraing zgoda sygnalisty lub gdy obowigzek
ujawnienia danych wynika z przepisow prawa.

§8. W ramach procedury zgloszen zewnetrznych urzad przyjmuje tylko zgloszenia podpisane imieniem
i nazwiskiem sygnalisty, informacje o naruszeniu prawa zgloszone anonimowo pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Zasady post¢epowania z przyjetymi zgloszeniami

§9. 1. Osoba uprawniong do przyjmowania zgtoszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatafi nastgpczych
jest Sekretarz Gminy Biata Podlaska.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 wdjt upowaznia do:

1) przyjmowania zgtoszefi zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i- wrazie potrzeby - zwracania sig
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ wjego
posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewngtrznych;
4) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych.

3. Sekretarz Gminy Biata Podlaska jest obowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskali wramach przyjmowania i weryfikacji zgloszef zewnetrznych lub podejmowania
dziatafi nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa mogg by¢
wykorzystywane wytacznie w celu podjecia dziataf nastgpezych.

4. Jezeli zgloszenie zewnetrze zostato przyjete przez nieupowaznionego pracownika urzgdu, pracownik ten jest
obowigzany do:
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1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia Sekretarzowi Gminy Biata Podlaska - bez wprowadzania zmian w tym
zgtoszeniu.

5.Przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne otrzymano Zza
poérednictwem innych $rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg zgloszen zewngtrznych.

§10. 1. Sekretarz Gminy Biala Podlaska po przyjeciu zgloszenia zewngtrznego, przesyla sygnaliscie
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyj¢cia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia,
chyba ze sygnalista wystapit wyraZnie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub jezeli wystepuja uzasadnione
podstawy by sadzi¢, ze potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamodci sygnalisty.

2. Obowigzek przestania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia nie jest realizowany Ww razie
niemoznosci ustalenia adresu do kontaktu.

§ 11. 1. Sekretarz Gminy Biata Podlaska dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajace]
na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszeh prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania urzedu, ajezeli nie nalezy - na ustaleniu organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpezych.

2. Koordynator moze, zwrécié sig do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych
wyjasnie lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozié ochronie poufnosci jego tozsamosci, urzad
odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

3. W przypadku weryfikacji negatywnej, tj. ustalenia, ze informacja zawarta w zgtoszeniu nie jest informacja
o naruszeniu prawa, Sekretarz Gminy Biata Podlaska:

1) odstepuje do rozpatrzenia zgloszenia oraz jego przekazania do innego organu publicznego;

2) informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgloszenia zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstgpnej
weryfikacji zgloszenia na podany przez niego adres do kontaktu (a gdy sygnalista nie podat adresu — przesyfa
informacje na adres, ktéry samodzielnie ustalit na podstawie posiadanych danych). W razie niemoznosci
ustalenia adresu do kontaktu z sygnalista, nie realizuje obowiazku informacyjnego;

3) odstepujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego moze poinformowaé sygnaliste, ze informacja objeta
zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegblnosei jako
przedmiot powédztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostal przedstawiona wlasciwym organom do
rozpatrzenia w innym trybie. W przekazanej sygnaliscie informacji zawiera pouczenie, ze przekazana jemu
informacja nie wplywa w szczeg6inosci na dopuszczalnosé whniesionego pozniej $rodka prawnego, na bieg
terminéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub spos6b zakonczenia postgpowania.

4. W przypadku weryfikacji pozytywnej, tj. stwierdzenia, ze zgloszenie jest informacjg o naruszeniu prawa,
Sekretarz Gminy Biata Podlaska:

1) rozpatruje zgtoszenie zewngtrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nalezgcej
do zakresu dziatania urzedu;

2) przekazuje zgtoszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, aw uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz wterminie 30 dni, do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszefi prawa
w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym sygnaliste wskazujgc co
najmniej organ publiczny, do kt6rego zgloszenie zewngtrzne zostato przekazane, oraz date przekazania, chyba,
ze nie jest znany jego adres do kontaktu. Przekazanie powinno nastgpi¢ w spos6b ustalony przez organ
publiczny, majac na uwadze koniecznos¢ zagwarantowania poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 12. 1. Sekretarz Gminy Biata Podlaska z zachowaniem nalezytej staranno$ci podejmuje dziatania nastgpcze
wobec kazdego zgloszenia zewngtrznego przyjgtego do rozpatrzenia.

2. Dziatania nastgpcze obejmujg fazy:

1) wstepnej oceny zgtoszenia, w celu przygotowana postepowania wyjasniajgcego;
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2) postepowania wyjasniajgcego, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu;

3) dalszych dziatan nastepczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom naruszeniu prawa
lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

§ 13. Sekretarz Gminy Biata Podlaska moze nie podjaé dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewngtrznym dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa Ww poréwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Sekretarz Gminy Biata Podlaska informuje sygnalistg o niepodjeciu
dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty, a jedynie odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze o ktérym mowa w §
18.

§ 14. 1. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od
dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach koordynator przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty
przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Koordynator informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych wszczetych na
skutek zgloszenia zewngtrznego.

§15. 1. Jezeli wstepna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktére na mocy odrgbnych
przepiséw podlegaja przekazaniu do wiasciwych instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej, to W6jt na wniosek Sekretarza Gminy Biata Podlaska niezwlocznie przekazuje informacje zawarte
w zgloszeniu zewnetrznym tym instytucjom, organom lub jednostkom w celu prowadzenia dziatah nastgpczych
w trybie przez nie stosowanym.

2.Jezeli wstepna ocena zgloszenia wskaze na zasadno$¢ powierzenia postgpowania wyjasniajagcego innej
jednostce, Wojt na wniosek Sekretarza Gminy Biata Podlaska, moze przekaza¢ takie zgloszenie:

1) jednostce organizacyjnej podlegtej lub nadzorowanej;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia z wyjatkiem jednostki
organizacyjnej, ktérej dotyczy zgloszenie.

3.Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego jednostka, oktérej mowa wust.2, przekazuje
Sekretarzowi Gminy Biata Podlaska protokot ustalen lub odpowiedni dokument wynikajacy z przepisow
odrebnych, w celu podjecia dalszych dziatan nastgpczych, z propozycjami takich dziatan.

§16. 1. W przypadku samodzielnego prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego przez urzad, Sekretarz Gminy
Biata Podlaska przekazuje jego przeprowadzenie zgodnie z wlasciwoscia wewngtrzna, tj. osobom lub komoérce
organizacyjnej wlasciwej w badaniu naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszef prawa pozostajagcych we wiasciwosci kilku stanowisk lub
komérek organizacyjnych, Wojt powotuje zespdl zadaniowy zlozony zich przedstawicieli, w celu catosciowego
wyjasnienia zgtoszenia oraz wyznacza przewodniczacego zespotu.

3.0soba, komérka lub zespdt oktérych mowa wust. 112 moze korzysta¢ zpomocy wewnetrznych
i zewngtrznych ekspertow.

4. Wéjt upowaznia osoby wymienione w ust. 1 - 3 do prowadzenia czynnosci wyjasniajacych oraz zwigzanego
7z tym przetwarzania danych osobowych.

5. Do 0s6b upowaznionych na podstawie ust. 4 stosuje si¢ obowigzek okreslony w § 9 ust. 4.
6. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest:

1)na podstawie izgodnie z przepisami odrebnych ustaw, regulujacych czynnosci kontrolne, nadzorcze,
wyjasniajgce i podobne w przedmiocie zgloszenia;

2) z uwzglednieniem przepiséw ustawy o ochronie sygnalistéw wzakresie zasady nalezytej starannoci,
komunikacji z sygnalista, ochrony tozsamo$ci sygnalisty, ochrony tozsamosci osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie
i ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.
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§ 17. 1. Po zakoficzeniu postgpowania wyjasniajgcego sporzadzany jest protokot ustalen zawierajacy opis stanu
faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa lub odpowiedni dokument (dokumenty)
podobnego charakteru wymagane przepisami odrgbnymi. Do protokotu (odpowiedniego dokumentu) Sekretarz
Gminy Biata Podlaska zatacza propozycje dalszych dzialan nastgpczych.

2. Jezeli przepisy odrgbne nie wymagajg innego trybu, to:

1) protokét  (odpowiedni  dokument) jest przedkladany, za posrednictwem Sekretarza Gminy Biata
Podlaska, na rece Wojta;

2) Woéjt moze zwréci¢ protokét (odpowiedni dokument) wcelu przeprowadzenia dodatkowych czynnosci,
nie moze jednak samodzielnie ingerowaé w jego tres¢;

3) Wojt zatwierdza protokét (odpowiedni dokument) i okresla dalsze dziatania nastgpcze, jezeli postepowanie
wyjasniajace stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko wystgpowania naruszen prawa.

2. Zatwierdzenie protokohu (odpowiedniego dokumentu) koficzy postgpowanie wyjasniajace.
Rejestr zgloszen zewnetrznych
§18. 1. Wijt:
1) prowadzi rejestr zgloszen zewngtrznych w postaci papierowe;j;
2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszefi zewngtrznych.

2. Wpisu do rejestru zgloszen zewnetrznych dokonuje Sekretarz Gminy Biata Podlaska na podstawie
zgloszenia zewngtrznego.

3. Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do identyfikacji tych osob;
4) date dokonania zgtoszenia;
5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;
7) date zakonczenia sprawy;
8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziataf w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust. 2 ustawy;

9) szacunkows szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia - o ile organ publiczny posiada te dane.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych sa przechowywane
przez okres 3lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakoniczeniu postgpowafi zainicjowanych tymi dziataniami.

Dzialania sprawozdawcze i informacyjne

§19. Sekretarz Gminy Biata Podlaska prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy
i procedury zgloszen zewngtrznych oraz:

1) opracowuje informacje na temat zgtoszen zewnetrznych, o ktérych mowa w art. 48 ustawy;

2) przygotowuje projekt sprawozdania, o ktérym mowa w art. 47 ustawy;

3) dokonuje przegladu procedury zgtoszefi zewngtrznych, o ktérym mowa w art. 49 ustawy.
Przepisy koficowe

§20. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgtoszen zewngtrznych stosuje sie odpowiednio
przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.

2.Zmiany niniejszej procedury zgloszef zewnetrznych dokonuje si¢ wtym samym trybie jak jej
wprowadzenie.
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