Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 185/2024
Wojewody Podlaskiego

z dnia 18 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

§1.

Cel procedury

1. Celem niniejszej procedury, zwanej dalej ,Procedurg”, jest stworzenie mozliwosci
zgtaszania Wojewodzie Podlaskiemu naruszen prawa w innych jednostkach organizacyjnych
niz Podlaski Urzad Wojewddzki przez osoby zwane dalej ,sygnalistami”, ktére pozyskaty
informacje o naruszeniu prawa w swojej organizacji w konteks$cie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego w kazdym przypadku, takze
z pominieciem procedury wewnetrznej.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane w szczegdlnosci w nastepujacych sytuacjach:

1) jesli organizacja, w ktérej pracuje sygnalista, nie posiada ustanowionych procedur
zgtoszen wewnetrznych lub jesli te procedury nie s3 odpowiednie do rodzaju
zgtaszanych naruszen;

2) jesli zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane, ale nie przyniosto rezultatu, nie
zostato odpowiednio rozpatrzone lub odpowiedz organizacji byta nieadekwatna do
zgtaszanego problemu;

3) jesli istnieje bezposrednie zagrozenie dla interesu publicznego, a naruszenie prawa
wigze sie z powaznym ryzykiem i koniecznoscig niezwtocznego zgtoszenia sprawy do
organdéw zewnetrznych;

4) jesdli istnieje powazne ryzyko odwetu ze strony organizacji, w ktérej zatrudniony jest
sygnalista;

5) na witasne Zzadanie sygnalisty — nawet jesli istnieje mozliwos¢ zgtoszenia
wewnetrznego, a sygnalista uwaza, ze zgloszenie zewnetrzne jest bardziej
odpowiednie ze wzgledu na charakter naruszenia lub inne okolicznosci.

4. Celem Procedury jest zachecenie wszystkich sygnalistow do zgtaszania naruszen prawa
bez obaw represji, dyskryminacji lub niekorzystnych skutkdéw. Stworzony system umozliwia
zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem fatwo dostepnych kanatéw, gwarantujac
poufnos¢ i ochrone tozsamosci zgtaszajgcego naruszenie oraz bezstronne i rzetelne
rozpoznanie zgtoszenia przez organ publiczny.



§2.
Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Organie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Podlaskiego;

osobie przyjmujacej zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ upowaznionego przez
Wojewode Podlaskiego pracownika Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Biatymstoku odpowiedzialnego za przyjmowanie i rejestracje zgtoszen lub osobe go
zastgpujyca;

zespole ds. naruszen prawa — nalezy przez to rozumiec sktadajgcy sie co najmniej
z 4 0s6b zespo6t powotany przez Wojewode Podlaskiego w celu dokonania weryfikacji
zgtoszenia, podjecia dziatan nastepczych oraz oceny zgtoszonych przez sygnaliste
dziatan odwetowych;

rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ prowadzony w Podlaskim Urzedzie
Wojewddzkim w Biatymstoku rejestr zgtoszen zewnetrznych;

zgtoszeniu naruszenia prawa - nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie ustne lub
pisemne informacji na temat naruszen prawa w obrebie jednostki organizacyjnej
innej niz Podlaski Urzgd Wojewddzki, w ramach Procedury;

naruszenie — dziatania lub zaniechania, ktdre sg niezgodne z przepisami prawa lub
majace na celu ich obejscie i objete zakresem przedmiotowym ustawy;

sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
informacje na temat naruszen prawa w jednostce organizacyjnej w kontekscie
zwigzanym z pracg;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnalisScie w dokonaniu zgloszenia zewnetrznego
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;
dziataniach nastepczych - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez Zespoét ds.
naruszen prawa w celu oceny prawdziwosci informacji i oceny zarzutéw zawartych w
zgtoszeniu zewnetrznym, a takze ustaleniu organu wtasciwego do rozpatrzenia
zgtoszenia;

10) dziataniach odwetowych - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie

dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub naruszenia prawa
lub ujawnieniem publicznym, ktére wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.



§3.
Zakres podmiotowy i przedmiotowy

1. Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osobe fizyczng, ktéra zgtasza

informacje na temat naruszen prawa w kontekscie zwigzanym z pracg w danej jednostce

organizacyjnej, tj. do:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

pracownika;

osoby $wiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

osoby $wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysty;

wolontariusza;

praktykanta;

osoby fizycznej, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia
funkcji w jednostce organizacyjnej, albo na jej rzecz lub juz po ich ustaniu

- zwanego dalej ,sygnalistg”.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejécie prawa lub préby jego ukrycia, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w jednostce organizacyjnej, w ktérej pracuje sygnalista. Naruszenie prawa, ktére mogg by¢
przedmiotem zgtoszenia, dotyczg m in. nastepujacych dziedzin:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktdéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeAstwa jagdrowego;
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;

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 — wystepujgce

w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



3. Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych;

2) tajemnicg zawoddw medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady sedziowskiej;

4) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sgdowe]j prowadzone] z wytgczeniem jawnosci;

5) naruszen prawa w zakresie zamowien publicznych w dziedzinie obronnosci
i bezpieczerstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy Prawo zamdwien publicznych;

6) naruszen prawa bezposrednio zwigzanych z realizacja zadan przez stuzby
specjalne.

§4.
Sposoby sktadania zgtoszen zewnetrznych oraz tryb ich przyjmowania

1. Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zewnetrznych zgtoszern naruszenia prawa
lub uzasadnionych podejrzen dotyczacych zaistniatych lub potencjalnych naruszen prawa
sg upowaznieni przez Wojewode Podlaskiego pracownicy Biura Organizacji i Kadr
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku, zobowigzani do zachowania tajemnicy.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, s3:
1) zobowigzane do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku obstugi
zgtoszen;
2) upowaznione do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z systemem zgtoszen.

3. Zewnetrzne zgtoszenia naruszenia prawa dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane
poufne kanaty zgtoszen funkcjonujgce w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim:
1) za pomocg poczty elektronicznej na e-mail: sygnalista@bialystok.uw.gov.pl,

zapewniajgcy poufnosc zgtoszenia;

2) osobiste przekazanie osobie przyjmujgcej zgtoszenia;

3) w formie listownej poprzez przekazanie zgtoszenia na adres Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego w zamknietej kopercie z adnotacjg ,zgfoszenie naruszenia - do rgk
wtasnych”. Koperty z takim dopiskiem nie sg otwierane przez pracownikéow Kancelarii
Ogdlnej i nie sg rejestrowane w systemie EZD, a niezwtocznie przekazywane osobie
przyjmujacej zgtoszenia.

4. Kanaty komunikacji wskazane w pkt. 3 s3g niezalezne od kanatdw komunikacji
wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego,
zapewniajg kompletnos¢, poufnosé i integralnosé danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem o0sdb nieupowaznionych oraz pozwalajg na przechowywanie informacji w sposéb
trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego.

5. Pisemne zgtoszenia naruszenia prawa nalezy dokonywac¢ na formularzu, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.


mailto:sygnalista@bialystok.uw.gov.pl

6. Ustne zgtoszenia naruszenia prawa mogga by¢ dokonane telefonicznie za posrednictwem
dedykowanej zgtoszeniom naruszen prawa linii pod numerem 85 74 39 331 lub podczas
bezposredniego spotkania z osobg przyjmujaca zgtoszenia lub Zespotem ds. naruszen prawa.
Zgtoszenie telefoniczne moze by¢ za zgodg sygnalisty utrwalane za pomocg nagrywanej linii
telefonicznej lub innego trwale rejestrujgcego diwiek systemu komunikacji gtosowe;.
Zgtoszenia ustne dokumentowane sg za pomocg protokotu rozmowy, ktéry stanowi zatgcznik
nr 2 do Procedury lub kompletnej transkrypcji rozmowy.

7. Na wniosek sygnalisty ustne zgtoszenia naruszenia prawa dokonywane podczas spotkania
z 0sobg przyjmujgcy zgtoszenia lub Zespotem ds. naruszen, organizuje sie w terminie 14 dni
od dnia wniesienia wniosku w tej sprawie.

8. Jesli spotkanie, o ktérym mowa w ust. 7, nie zostato trwale zarejestrowane, sporzadza sie
protokot z jego przebiegu, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury. Sygnalista ma
prawo do wglagdu w tre$¢ protokotu i jej akceptacje, co potwierdza wtasnorecznym
podpisem.

9. Bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuiszym niz 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia
naruszenia prawa lub sporzadzenia protokotu rozmowy, Organ potwierdza zgtaszajgcemu
przyjecie zgtoszenia we wskazanej przez niego formie (na adres mailowy lub adres do
kontaktu). Zgtoszenia nie potwierdza sie w przypadku, gdy sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie lub wystgpit z odmiennym wnioskiem w
tym zakresie albo zaistnieje obawa, ze potwierdzenie zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 5.

Zgtoszenia anonimowe

1. Anonimowe zewnetrzne zgtoszenia naruszenia prawa sg rozpatrywane na zasadach
opisanych w Procedurze celem zbadania zasadnosci zgtoszenia lub podjecia ewentualnej
decyzji o przekazaniu zgtoszenia wtasciwemu organowi.

2. W przypadku gdy w zgtoszeniu nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu, nie sg realizowane nastepujgce czynnosci:
1) przekazanie sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;
2) wydanie zaswiadczenia o objeciu ochrong;
3) przekazanie sygnaliscie informacji o niepodjeciu dziatan nastepczych;
4) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.



§6.
Dziatania nastepcze

1. Zespdt ds. naruszen prawa, zwany dalej ,Zespotem”, przeprowadza weryfikacje
dokonanych zgtoszen. Zespdét powotywany jest przez Wojewode Podlaskiego na state
sposrod pracownikéw Urzedu. Przewodniczgcy Zespotu moze zaprosi¢c do prac Zespotu
ekspertow.

2. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ pracownik, ktory:

1) jest bezposrednio powigzany ze zdarzeniem;

2) pozostaje w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktorych bedg dotyczy¢ czynnosci
wyjasniajace;

3) jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia albo pozostaje we
wspdlnym pozyciu ze strong postepowania wyjasniajagcego, jest z nig zwigzany
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaje z nig w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci;

4) prowadzit wczesdniej dziatania zwigzane ze sprawa.

3. Kazde zgtoszenie nalezy rozpatrze¢ z nalezytg starannoscig, obiektywnie i dociekliwie,
bez wzgledu na to kogo i jakiej sprawy dotyczy.

4. W przypadku gdy zgtoszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia
weryfikacji, Zespot moze zwrdci¢ sie do zgtaszajacego o uzupetnienie zgtoszenia, wskazujac
termin nie krétszy niz 7 dni, w ktérym zgloszenie powinno zostaé uzupetnione.
Nieuzupetnienie zgtoszenia naruszenia prawa o wymagane informacje moze skutkowac
pozostawieniem zgtoszenia bez dalszego biegu.

5. Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego polegajgcej na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Wojewody Podlaskiego, czy powinno by¢ rozpatrzone przez inny organ publiczny.

6. Przewodniczacy Zespotu po dokonaniu weryfikacji zgtoszenia informuje pisemnie
sygnaliste o :

1) przekazaniu zgtoszenia do innego organu publicznego, jezeli Zespdt uzna, ze dla
rozpatrzenia zgtoszenia wtasciwy jest inny organ — informacje sygnaliscie przekazuje
sie zgodnie z terminami okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego,
zwanym dalej ,,KPA” niezwtocznie, ale nie pdzniej niz w terminie miesigca, wskazujac
sygnaliscie organ publiczny, do ktdrego przekazano zgtoszenie i date przekazania lub;

2) pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyn,
np. w przypadku gdy Zespdt uzna, ze zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa - zgodnie z terminami okreslonymi w KPA niezwtocznie, ale nie pdzniej niz
w terminie miesigca.



7. W przypadku gdy Zespot uzna wiasciwos¢ innego organu do rozpatrzenia zgtoszenia
zewnetrznego, zgtoszenie przekazuje sie nie pdzniej niz 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni.

8. Po uznaniu witasciwosci Organu i zakwalifikowaniu zgtoszenia do rozpatrzenia w ramach
Procedury, Zespdét rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce w celu ustalenia stanu
faktycznego, na ktore sktada sie analiza zdarzen oraz dokumentéw i innych dowodow
naruszenia prawa, ocena zasadnosci zgtoszenia oraz przygotowanie wnioskéw
i rekomendacja dalszych dziatan prowadzgcych do zapewnienia stanu zgodnego z prawem.

9. Cztonkowie Zespotu w trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajagcego majg prawo do:
1) konsultacji z sygnalistag w zakresie uzyskanych danych i innych informacji, jakie moga
by¢ w jego posiadaniu — jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien
lub dodatkowych informacji nalezy odstgpic¢ od zgdania;
2) zadania informacji od kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktérych zgtoszenie
dotyczy;
3) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych.

10. Na zadnie sygnalisty Organ wydaje w ciggu miesigca od dnia otrzymania zgdania
zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.

11. W celu przeciwdziatania naruszeniu prawa Zespot moze wnioskowac o:
1) wszczecie kontroli zewnetrznej;
3) przeprowadzenie postepowania administracyjnego;
4) wniesienie oskarzenia;
5) wszczecie procedury odzyskania sSrodkow publicznych;

6) zamkniecie procedury.

12. Zespot rozpatruje zgtoszenia zgodnie z zasadami bezzwtocznego dziatania, poufnosci,
obiektywnosci, bezstronnosci, niezaleznosci i ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie
stanu faktycznego.

13. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy
cztonkowie Zespotu obecni na posiedzeniu.

14. Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce i rozpatruje zgtoszenie w terminie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od dnia jego przyjecia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po uprzednim
poinformowaniu o tym sygnalisty, przed uptywem terminu 3 miesiecy.



15. Postepowanie wyjasniajgce Zespotu konczy sie przygotowaniem i podpisaniem protokotu
koricowego zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci zgtoszenia oraz wnioski
i rekomendacje dalszych dziatan, ktére mogg dotyczyc :

1) w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa Zespdt w protokole koncowym
rekomenduje organowi adekwatne $rodki, ktére powinny zosta¢ zastosowane w
danym przypadku, wynikajgce z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego lub;

2) w przypadku niestwierdzenia naruszenia prawa Zespdt umarza postepowanie
wyjasniajace.

16. Po zakonczeniu prac Zespotu, w terminie wskazanym w pkt 14, Organ udziela
zgtaszajgcemu informacje zwrotng o sposobie rozpatrzenia dokonanego zgtoszenia.

§7.

Rejestr zgtoszen zewnetrznych

1. Rejestr zgtoszen zewnetrznych prowadzi upowazniony do przyjmowania zgtoszen
pracownik Biura Organizacji i Kadr Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do Procedury.

2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej.

3. Do dokonywania wpiséw do Rejestru upowaznia sie osobe przyjmujaca zgtoszenia. Wglad
do Rejestru posiadajg rowniez cztonkowie Zespotu.

4. Kazde zgltoszenie o naruszeniu prawa, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania
wyjasniajacego, podlega zarejestrowaniu w Rejestrze.

5. Dane osobowe i informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 8.
Ochrona sygnalisty

1. Sygnalisci podlegajg ochronie i nie mogg wobec nich by¢ stosowane dziatania odwetowe.
Dotyczy to takze osOb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia lub oséb powigzanych
z sygnalista.

2. Przestanka objecia ochrong sygnalisty oraz oséb pomagajgcych w dokonywaniu
zgtoszenia lub oséb powigzanych z sygnalistg jest istnienie kontekstu zwigzanego z praca.



3. Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia i nie
moga by¢ podejmowane wobec niego dziatania odwetowe ani proby lub grozby takich
dziatan, w szczegolnosci dziatania wskazane w art. 12 ustawy o ochronie sygnalistow - chyba
ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Srodki ochrony sygnalistéw okreslone w niniejszej procedurze stosuje sie réwniez do 0séb
pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z osobami dokonujgcymi
zgtoszenie.

5. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Procedurze pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia Iub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

6. Sygnalista lub osoba wskazana w ust. 4 moze poinformowac o podejmowanych wobec
niego dziataniach odwetowych na formularzu zgtoszen dziatarn odwetowych, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

§o.
Bezpieczenstwo danych osobowych

1. Administratorem danych sygnalisty i oséb zwigzanych ze zgtoszeniem jest Organ.

2. Administrator zapewnia poufnos$¢ przetwarzania danych osobowych w zakresie obstugi
zgtoszenia, na kazdym jego etapie.

3. Dane osobowe sygnalisty i inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyraing zgodg zgtaszajgcego oraz z zastrzezeniem
sytuacji, w ktérych ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie
przepisdw powszechnie obowigzujgcych.

4. Ochrong poufnosci objeta jest rowniez tozsamosé oséb wspodtpracujgcych z sygnalisty,
a takze osob wskazanych w zgtoszeniu na kazdym etapie postepowania, jak i po jego
zakoniczeniu. Przetwarzanie danych osobowych przez osobe przyjmujgcg zgtoszenia oraz
cztonkdw Zespotu, w tym szczegdlnych kategorii danych, odbywa sie na podstawienie
odrebnego upowaznienia oraz jest uregulowane obowigzujgcymi przepisami prawa
w zakresie przetwarzania danych osobowych i obowigzujgcymi w Urzedzie procedurami
wewnetrznymi.

5. Po otrzymaniu Zgtoszenia osoby wskazane w ust 4. przetwarzajg dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia tego zgtoszenia oraz podjecia wewnetrznego
postepowania wyjasniajgcego. Dane osobowe, ktdore nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia lub co do ktdrych nie wystepujg podstawy prawne do ich przetwarzania nie sg

zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg usuwane w terminie 14 dni od chwili
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ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy albo ze nie wystepuje podstawa prawna do
ich przetwarzania.

6. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych w zakresie przyjecia i obstugi
zgtoszen majg w szczegdlnosci obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, co do ktérych uzyskaty dostep w ramach przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen, poza przypadkami okreslonymi w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

7. Sygnalista oraz inne osoby, ktérych dane sg przetwarzane w ramach zgtaszania naruszen,
sg informowane o przetwarzaniu ich danych osobowych zgodnie z art. 13 i 14 RODO
z uwzglednieniem ponizszych regulacji.

8. Obowigzek informacyjny wobec sygnalisty wykonywany jest odpowiednio i adekwatnie
do kanatu zgtoszenia.

9. W kazdym przypadku przed wykonaniem obowigzku informacyjnego nalezy ocenic
— zgodnie z art. 14 ust. 5 lit. b) RODO — czy ze wzgledu na cel zewnetrznego postepowania
wyjasniajgcego zasadne jest odstgpienie od wykonania obowigzku informacyjnego, w catosci
albo w czesci, wobec innych oséb niz sygnalista, ktérych dane sg przetwarzane w procesie.
Ocene taka przeprowadza sie ze wzgledu na to, ze wykonanie obowigzku informacyjnego
w stosunku do innych osdb niz sygnalista potencjalnie moze utrudni¢ realizacje celéw
przetwarzania.

10. O wykonaniu albo o odstgpieniu od wykonania obowigzku informacyjnego wobec oséb
innych niz sygnalista, w tym o sposobie i czasie wykonania obowigzku informacyjnego,
decyduje Przewodniczacy Zespotu, ktéry moze w kazdej sprawie zasiegng¢ opinii Inspektora
Ochrony Danych. W przypadku decyzji o ograniczeniu wykonania obowigzku informacyjnego
wobec osoby innej niz sygnalista, taka decyzja oraz jej powody powinny zostac
udokumentowane przez podejmujgcego taka decyzje.

11. Dane osobowe pozyskane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia oraz prowadzeniem
zewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, w tym informacje umieszczone w rejestrze
zgtoszen, przetwarzane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoiczono zewnetrzne postepowanie wyjasniajgce lub inne dziatania nastepcze
prowadzone w wyniku przyjetego Zgtoszenia, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych w zwigzku z takimi dziataniami.

§ 10.
Ustalenia kocowe

1. Organ sporzadza za kazdy rok kalendarzowy sprawozdanie dotyczgce zgtoszen
zewnetrznych, ktére przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich w terminie
do 31 marca roku nastepujgcego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzgdzane. Pierwsze
sprawozdanie za rok 2025 jest sporzgdzane za okres od dnia rozpoczecia przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych.
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. Sprawozdanie, o ktdrym mowa w pkt. 1, obejmuje wytgcznie dane statystyczne dotyczace
zgtoszen zewnetrznych, z wytaczeniem danych osobowych oraz informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa.

. Co najmniej raz na 3 lata osoba przyjmujgca zgtoszenia sporzadza informacje zbiorcza
o liczbie, formie i tresci dokonanych zewnetrznych zgtoszed naruszen prawa oraz
0 sposobie rozpatrzenia, a takze o podjetych w kazdym przypadku dziataniach
nastepczych.

. Sporzadzajgc informacje, o ktérej mowa w ust. 1, dokonuje sie przegladu procedury pod
katem jej aktualnosci oraz ochrony danych osobowych.

. Co najmniej raz na 3 lata dokonuje sie przegladu procedury zgtoszen zewnetrznych ,
dostosowuje sie procedure do wynikdow dokonanego przegladu oraz doswiadczenia
wtasnego lub innych organéw publicznych.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, jest przekazywana Wojewodzie Podlaskiemu
za posrednictwem Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.
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Zalacznik Nr 1

do Procedury zgtoszen zewnetrznych

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

DANE OSOBY SKtADAJACE) ZGtOSZENIE

Imie i nazwisko

Adres kontaktowy/ telefon/e-mail

Miejsce pracy (jednostka organizacyjna)

Stanowisko/funkcja

lub (nalezy zaznaczy¢ wtasciwe - X)

[J osoba swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

[J przedsiebiorca;

[ cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

[J osoba swiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

[l stazysta;

[J wolontariusz;

[J praktykant;

[] osoba fizycznej, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie, albo na jego rzecz lub juz po ich ustaniu.

Jakiej dziedziny dotyczy naruszenie prawa ?

0 korupcji;

[J zamowien publicznych;

[J ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

[ przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

[1 bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

[1 bezpieczeristwa transportu;

[1 ochrony srodowiska;

[1 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

[ bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

[0 zdrowia i dobrostanu zwierzat;

[0 zdrowia publicznego;

[0 ochrony konsumentow;

[0 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

[ bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych;

[] interesdw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

[J rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy parnstwa oraz

opodatkowania os6b prawnych;
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[J konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z wskazanymi dziedzinami .
(nalezy zaznaczyc wtasciwe - X)

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga
doprowadzi¢ do naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem i wskazaniem
okolicznosci faktycznych.

Data/termin
zdarzenia

Imie i nazwisko sprawcy powstania nieprawidtowosci

Imie i nazwisko ewentualnego swiadka lub swiadkéw

Wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista

Podpis osoby sktadajacej zgtoszenie
data
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Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie
data

Zatacznik Nr 2
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

PROTOKOL ROZMOWY

DANE OSOBY SKtADAJACEJ ZGtOSZENIE

Imie i nazwisko

Adres kontaktowy/ telefon/e-mail

Miejsce pracy (jednostka organizacyjna)

Stanowisko/ funkcja

lub (nalezy zaznaczy¢ wtasciwe - X)

[J osoba $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

[J przedsiebiorca;

[ cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

[J osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

[ stazysta;

[J wolontariusz;

[J praktykant;

[] osoba fizycznej, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie, albo na jego rzecz lub juz po ich ustaniu.

Opis podejrzenia naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem i Data/termin

wskazaniem okolicznosci faktycznych. zdarzenia

Liczba i tres¢ zatacznikéw przedstawionych do
zgtoszenia
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Podpis osoby sktadajacej zgtoszenie / data

Podpis osoby przyjmujacej gtoszenie / data

Zatacznik Nr 3

do Procedury zgtoszen zewnetrznych

REJESTR ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH W PODLASKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W BIALtYMSTOKU

(tabela excel — odrebnie)
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Zalacznik nr 4
do Procedury zgtoszen zewnetrznych

FORMULARZ ZGtOSZENIA DZIAtAN ODWETOWYCH

DANE OSOBY SKtADAJACEJ ZGtOSZENIE

Imie i nazwisko

Adres kontaktowy/telefon/e-mail

Miejsce pracy (jednostka organizacyjna)

Stanowisko/funkcja

lub (nalezy zaznaczy¢ wtasciwe - X)

[J osoba $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

[J przedsiebiorca;

[J cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
[J osoba swiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
[ stazysta;
[0 wolontariusz;
[J praktykant;
[] osoba fizycznej, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z praca przed

nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug, lub petnienia funkcji w Urzedzie, albo na jego rzecz lub juz po ich ustaniu.

Opis z jakim zgtoszeniem naruszenia prawa wystgpity dziatania odwetowe

Czas w ktorym dziatania odwetowe miaty miejsce Data/termin

Imie i nazwisko pracownika/pracownikéw, ktéry/ktérzy dopuscit/dopuscili sie dziatan
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odwetowych lub przyczynit/przyczynili sie do ich wystgpienia

Wskazanie zachowan, ktére miaty wobec Pani/Pana miejsce
(nalezy opisa¢ jaki rodzaj dziatan odwetowych nastapit, okolicznosci zdarzenia)

17




Podpis osoby sktadajacej zgtoszenie / data

Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie / data
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