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 os6b dokonujacych zgtoszen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i poz. 1834), dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305/17 z 26.11.2019 r.) wprowadzam w Urzedzie Miasta Bielsk
Podlaski:

Procedura dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

8§ 1. Celem procedury jest:

1) uregulowanie sposobu ujawniania naruszen prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego
oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen;

2) ochrona Urzedu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych naruszen prawa
w nastepstwie zgtoszen wewnetrznych i dziatan zapobiegawczych:

3) promowanie postawy odpowiedzialnosci za stosowanie prawa w praktyce urzedniczej.

8§ 2. Uzyte w procedurze okreslenia takie jak: ,naruszenia, zgtoszenie wewnetrzne,
zgtoszenie zewnetrzne, ujawnienie publiczne, osoba dokonujgca zgtoszenia, osoba
pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia, osoba ktérej dotyczy zgtoszenie, kontekst zwigzany
Z pracy, dziatania odwetowe, dziatania nastepcze, informacje zwrotne” sg zdefiniowane
w art. 5 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305/17
Zz 26.11.2019 r.), zwanej dalej dyrektywa.

8§ 3. Osobg dokonujaca zgtoszenia naruszen uzyskanych w kontekscie zwigzanym
z wykonywang przez nig pracq jest:

1) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilno-prawnej,

3) stazysta.
8§ 4. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia dotyczace nastepujacych obszardw:
1) zamdwien publicznych, gospodarowania srodkami publicznymi,

2) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy,

3) obowigzkdéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,

4) gospodarowania zasobem nieruchomosci miejskich i miejskim zasobem mieszkaniowym,
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5) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
6) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

§ 5. 1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz Miasta Bielsk
Podlaski poprzez:

1) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
oraz zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom, w tym korupcji,

2) zapewnienie srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdj
systemu przeciwdziatania naruszeniom,

3) ustalenie kompetencji pracownikéw Urzedu w sposdb zapewniajacy efektywnosé
systemu przeciwdziatania naruszeniom,

4) nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania naruszeniom.

2. Zespot w sktadzie: Sekretarz Miasta, radca prawny, inspektor ochrony danych
realizuje zadania zapewniajace funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgtoszen,
2) prowadzenie rejestru zgtoszen,

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia poprzez podejmowanie dziatan
nastepczych, takich jak prowadzenie postepowan wewnetrznych, wyjasniajacych,
a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie doraznych komisji, ktérych sktad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

4) przekazywanie informacji zwrotnej osobie dokonujacej zgtoszenia w terminie zgodnym
z dyrektywa, tj. w nieprzekraczajacym trzech miesiecy od potwierdzenia otrzymania
zgtoszenia lub, w przypadku niewystania potwierdzenia do osoby dokonujacej zgtoszenia,
trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;
6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

7) dokonywanie przegladu zapiséw procedury i proponowanie ich aktualizacji w zwigzku ze
zmianami przepisow prawa lub potrzebg wynikajaca z praktyki stosowania procedury
w Urzedzie,

8) przekazanie do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu tekstu
dyrektywy, procedury oraz wzoru zgtoszen,

9) uzgadnianie wnioskdw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy -
dotyczacych oséb dokonujacych zgtoszen,

10) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej ze zgtaszaniem naruszen,
11) okreslenie w uzgodnieniu z Burmistrzem wewnetrznych zasad pracy zespotu.

3. Kierownicy referatow Urzedu sg zobowigzani do:
1) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,

2) podejmowania dziatan pozwalajacych na wczesne wykrywanie i usuwanie
nieprawidtowosci,
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3) analizy ryzyka dotyczacego zagrozen korupcyjnych.

4. W Referacie Inwestycji i Zamdwien Publicznych funkcjonuje procedura okreslajaca
zasady przeciwdziatania konfliktowi intereséw i zapobiegania naduzyciom finansowym
w projektach z udziatem srodkéw zewnetrznych.

5. Pracownicy Urzedu:
1) na biezaco 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,

4) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia zgtoszonych naruszen.
8§ 6. 1. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane poprzez nastepujgce 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) osobiscie do Sekretarz Miasta,

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

2. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca 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 podlegajq utajnieniu.

§ 7. 1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

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

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

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

4) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

5) wskazanie ewentualnych swiadkow.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zawiera¢ ewentualne dowody i informacje, jakimi
dysponuje zgtaszajacy, ktdre mogqa okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszen.

3. Wzér karty zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
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§ 8. 1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 6 rejestrowane sg w rejestrze zgtoszen, ktérego
wzor okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. W przypadku zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia,
dokonujacy rejestracji w terminie 7 dni od wptywu do urzedu wysyta potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia.

3. Radca, ktéry jest cztonkiem zespotu dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia
i proponuje dziatania nastepcze.

4. O prowadzeniu stosownych dziatan nastepczych decyduje zespét.
5. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

§ 9. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani
do dofozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sob, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

8§ 10. 1. Informacja zwrotna jest przekazywana w terminie do 3 miesiecy
w uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym
nalezy poinformowac osobe dokonujaca zgtoszenia.

2. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia oraz o ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane.

8§ 11. 1. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

3. Osobom dokonujacym zgtoszenia oraz osobom pomagajacym w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed
szykanami, dyskryminacjq i innymi formami wykluczenia lub nekania przez innych
pracownikéw.

8§ 12. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w § 11 pracodawca podejmuje dziatania,
w szczegolnosci:

1) ogranicza dostep do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego,

2) odbiera od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemne oswiadczenia
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu,

3) wycigga konsekwencje w stosunku do oséb, ktorym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osobydokonujacej zgtoszenia
oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

8§ 13. Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego.
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§ 14. Z pominieciem procedury zgtoszen wewnetrznych mozna dokona¢ zgtoszenia
zewnetrznego do organdéw publicznych okreslonych w przepisach krajowych.

8§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majq
odpowiednie przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony
0s0Ob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

8§ 16. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurg i podpisania
oéwiadczenia o zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzdr o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1.

8§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Borowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 488/21
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 17 grudnia 2021 r.

Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury
zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem sie z przepisami procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 488/21
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 17 grudnia 2021 r.

Karta zgtoszenia

1. Imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej (adres do korespondenc;ji)

2. Stanowisko lub funkcja (nie wymagane w przypadku zgtoszenia anonimowego)

3. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu

4. Opis sytuacji lub okolicznos$ci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do wystgpienia
naruszenia

5. Wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie

6. Wskazanie ewentualnych swiadkéw

7. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
moga okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 488/21

Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 17 grudnia 2021 r.

Rejestr zgtoszen naruszen w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

. .. | Data Data L
Data wptywu Dane os_oby. Wn|.o§ek_ ° Przedmiot Osoba, ktorej potwierdzenia przekazania Dziatania Za’fa_cznll_q do
Nr . dokonujacej utajnienie . dotyczy . ; " zgtoszenia
zgtoszenia h zgtoszenia . przyjecia informacji nastepcze :
zgtoszenia danych zgtoszenie - - /Uwagi
zgtoszenia zwrotnej
Strona 1
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