Zespol Zlobkow Miejskich

w Bialej Podlaskicj
21-500 Biala Podlaska, ul. Janowska 22
NIP 537 26 43 487 REGON 381029825 Procedura Zgloszen Wewnﬁt]_‘znych

Zespolu Zlobkéw Miejskich w Bialej Podlaskiej

§1
1. Zgloszenia wewnetrzne przyjmowane sa przez uprawnionego pracownika Zespolu
Ztobk6éw Miejskich w Bialej Podlaskie;.
2. Uprawnionym pracownikiem w rozumieniu §1 ust. 1 jest inspektor do spraw
administracji i kadr.
3. Inspektor do spraw administracji i kadr jest uprawniony do prowadzenia postgpowania
w ramach procedury zgloszenia wewnetrznego

§2

1. Zgloszenia wewnetrzne przyjmowane s przez uprawnionego pracownika w formie
ustnej lub pisemne;j.
2. Zgloszenia ustne dokonywane sg za posrednictwem
a) rozmowy telefonicznej;
b) na wniosek sygnalisty uprawniony pracownik przyjmuje zgloszenie ustnie
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego nie pozniej niz w terminie
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
3. Zgloszenia pisemne dokonywane sg za posrednictwem
a) operatora pocztowego i przesylane na adres Zespotu Zlobkéw Miejskich w
Bialej Podlaskiej tj. ul. Janowska 22, 21-500 Biata Podlaska;
b) poczty elektronicznej i przesylane na adres e-mail Zespotu Ztobkéw Miejskich
w Bialej Podlaskiej tj. zlobek.bp@org.bialapodlaska.pl

§3

Uprawniony pracownik upowazniony jest do podejmowania dzialan nastepczych, wiaczajac w
to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalists, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j;

§4

1. Zgloszenie w formie pisemnej za posrednictwem operatora pocztowego musi zawiera¢
co najmniej aktualny adres korespondencyjny do dorgczen sygnalisty oraz jego podpis

2. Zgloszenie w formie pisemnej za posrednictwem poczty elektronicznej musi zawierac

dane, ktore pozwola na jednoznaczng identyfikacj¢ sygnalisty,

Zgloszenia anonimowe nie sg przyjmowane.

4, Zgloszenie przestane anonimowo nie obliguje uprawnionego pracownika do podjecia
jakichkolwiek czynnosci.
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§5

Uprawniony pracownik przesyla sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, na wskazany
przez sygnaliste adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, w terminie 7 dni od
wplywu zgloszenia wewngtrznego,



§6

Uprawniony pracownik w zwigzku z otrzymaniem zgloszenia wewngtrznego podejmuje,
dzialania nastepcze, w szczego6lnosci zaleznie od zasadnoéci zgloszenia:

a) postepowanie wyjasniajgce,

b) wszczgceie kontroli lub postgpowania administracyjnego,

¢) wniesienie oskarzenia,

d) dzialania podj¢te w celu odzyskania srodkow finansowych,
e) zamkniecie procedury,

f) informacja zwrotna - 3 miesigce

§7

Uprawniony pracownik przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng na temat zgloszenia nie
pozniej niz 3 miesiace od dnia przyjecia zgloszenia wewngtrznego, a w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 5 - 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazaé informacje zwrotng.

§8

1. sygnalista uprawniony jest rowniez do dokonywania zgloszen zewngtrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej
w trybie przewidzianym w art. 30-50 ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca
2024 r. (Dz.U. 22024 1. poz. 928)

2. procedura zgloszen zewnetrznych opisana w §8 ust. 1 wchodzi w Zzycie z dniem
25.12.2024 .

§10
Zesp6l Ztobkéw Miejskich w Bialej Podlaskiej prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych, w

ramach ktérego jest Administratorem Danych Osobowych sygnalisty w rozumieniu ustawy o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.)



