ZARZADZENIE NR 88/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

Na podstawie art. 33 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Lasinie, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Lasin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inz. Rafal Kobylski
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 88/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 23 grudnia 2024r.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W LASINIE

§1
CEL | ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura okre$la zasady przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych w trybie ustawy z dnial4 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Lasinie.

2. Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w
kontek$cie zwigzanym z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3
ust 1 ustawy, o ktérej mowa w ust. 1.

§2
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Zadania polegajace na:

1) przyjmowaniu zgtoszen zewngtrznych;

2) wstepnej weryfikacji zgloszen, polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Burmistrza Miasta i Gminy Lasin, a
jezeli nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

3) rozpatrywaniu zgloszen zewngtrznych — w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania Burmistrza Miasta i
Gminy Lasin;

4) przekazywaniu zgloszen zewnetrznych niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie
pdzniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania tego organu — oraz informowanie o tym sygnalisty;

5) podejmowaniu dziatan nastgpczych;

6) przekazywaniu sygnali$cie informacji zwrotnej;

7) przetwarzaniu danych osobowych zwigzanych z powyzszymi czynnos$ciami

wykonuje Koordynator lub Zastgpca Koordynatora, ktorych powotuje Burmistrz Miasta 1
Gminy Lasin odrgbnym zarzadzeniem.

2. Koordynator i jego Zastepca dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia
Burmistrza Miasta 1 Gminy Lasin do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami
naruszen.

3. Koordynator oraz jego Zast¢pca sa obowiazani do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen zewngtrznych lub podejmowania dziatah nastgpczych, takze po ustaniu
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stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te
czynnosci.

§3
KANALY ZGLOSZEN

1. Ustala si¢ nastepujace kanaly komunikacji w celu przekazywania zgloszen
zewnetrznych przez sygnaliste:

1) mailowo za  pomoca  dedykowanego adresu  poczty  elektronicznej:
sygnalista@Iasin.pl

2) listownie na adres do korespondencji: Urzad Miasta i Gminy w Lasinie, ul
Radzynska 2, 86-320 Lasin - na kopercie nalezy doda¢ dopisek ,,Zgloszenie od
sygnalisty, nie otwiera¢ w kancelarii” wg wzoru formularza zgloszenia
stanowigcego zafgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

3) osobiscie w trakcie spotkania z Koordynatorem lub jego Zastgpca (pokoj nr 13 w
budynku Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie).

2. W przypadku gdy zgloszenie wplynie do pracownika nieupowaznionego — ten
przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

3. W przypadku gdy zgloszenie wptynie za posrednictwem innego kanalu komunikacji —
wlasciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania
zmian w zgloszeniu.

4. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywac
swiadomego sktadania fatlszywych zgloszen zewngtrznych.

§4
OCHRONA SYGNALISTY

1. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej procedurze sygnalista
podlega od chwili dokonania zgloszenia zewngtrznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, zZe informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
zewngetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i1 stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

2. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie
dokonuje zgloszenia zewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo. ( tj. dziata w
ztej wierze).

3. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

4. Na zadanie Sygnalisty Burmistrz Miasta i Gminy Lasin wyda w terminie miesigca od
otrzymania zgloszenia, zaSwiadczenie potwierdzajace, ze sygnalista podlega ochronie
przed dzialaniami odwetowymi przewidzianej w ustawie.

5. W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliScie oraz osoby z nim
powigzanej zakazane jest stosowanie dziatan odwetowych pod rygorem
odpowiedzialnos$ci karne;.

§5
WERYFIKACJA ZGLOSZEN | INFORMACJA ZWROTNA
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1. Jezeli wstgpna weryfikacja zgloszenia wykaze, Zze zgloszenie podlega rozpatrzeniu
przez Burmistrza Miasta 1 Gminy *Lasin, Koordynator przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgloszenia wlasciwy jest inny
organ publiczny, Koordynator:

1) przekazuje zgloszenie do wilasciwego organu niezwloczne, nie pdzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie
pOzniej niz w terminie 30 dni,

2) informuje o tym sygnaliste, w terminie okreslonym w Kodeksie postgpowania
administracyjnego (Kpa), wskazujgc organ publiczny, do ktorego przekazano
zgloszenie i1 dat¢ przekazania, chyba ze nie jest znany adres do kontaktu.

3. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
Koordynator informuje osobe zglaszajaca naruszenie o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.

4. Koordynator informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

5. Koordynator nie realizuje obowiazkéw informacyjnych wobec sygnalisty, jezeli nie jest
znany jego adres do kontaktu.

§6
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

1. Zgloszenia naruszen prawa s3 weryfikowane przez Koordynatora w zakresie
wiarygodno$ci  zgloszenia oraz odpowiedzialno$ci za jego rozpatrzenie i
przeprowadzanie dziatan nastepczych.

2. Wszystkie zgloszenia naruszen rejestrowane sg przez Koordynatora z rejestrze zgloszen
zewnetrznych, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

3. Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie da si¢ w sposob jednoznaczny
zidentyfikowaé¢ osoby dokonujacej zgloszenia, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia. W
przypadku wptynigcia zgloszenia anonimowego organ nie rozpatruje go.

4. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za zasadne i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dziatania Burmistrza Miasta i Gminy Lasin, podjete zostang
dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

5. Jezeli wstgpna ocena zgloszenia wskaze na zasadno$¢ powierzenia postgpowania
wyjasniajacego innej jednostce, Koordynator, dziatajac w imieniu Burmistrza Miasta i
Gminy Lasin, moze przekazac¢ takie zgloszenie:

1) jednostce organizacyjnej podlegtej lub nadzorowane;j,

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

6. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego jednostka, o ktorej mowa w ust. 5,
przekazuje Koordynatorowi informacj¢ o wynikach postgpowania, w celu podjecia
dalszych dziatan nast¢pczych, uwzgledniajac propozycje takich dziatan.

7. W przypadku samodzielnego prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, Koordynator
powierza jego przeprowadzenie zgodnie z wlasciwoscig wewnetrzng, tj. osobom lub
komorce organizacyjnej wlasciwej w badaniu naruszenia prawa bedacego przedmiotem
zgloszenia.

8. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa pozostajacych we wlasciwosci
kilku stanowisk lub referatow, Koordynator powotuje zesp6t zadaniowy ztozony z ich
przedstawicieli, w celu catosciowego wyjasnienia zgloszenia.
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9. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajagcego sporzadzany jest protokot ustalen
zawierajacy opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia
prawa.

10. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng o wynikach postepowania
wyjasniajacego oraz podjetych dalszych dzialaniach nastepczych w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, a W
uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty.

11.Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Organ odstapi od
przekazania zgloszenia zewng¢trznego oraz poinformuje sygnalist¢ o odstgpieniu od
przekazania zgloszenia zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji
zgloszenia.

12.Organ moze nie podja¢ dziatan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub
zgloszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w
razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty. W przypadku nie podjecia dziatan nastepczych w sytuacji opisanej powyzej
organ odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen zewngtrznych.

§7
DZIAL.ANIA INFORMACYJNE

1. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i
procedury. W szczeg6lnosci opracowuje informacje na temat zgloszen zewnetrznych, o
ktorej mowa w art. 48 ustawy, ktorg umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzegdu Miasta 1 Gminy w Lasinie.

Koordynator przygotowuje projekty sprawozdan, o ktorych mowa w art. 47 ustawy.

3. Koordynator dokonuje przegladow procedur, o ktérych mowa w art. 49 ustawy.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz na 3 lata.

Za aktualizacj¢ procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.
Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzagdzeniem Burmistrza.
Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

N

el A
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