ZARZADZENIE NR 146 /2024
Burmistrza Lap
z dnia 12 grudnia 2024 r.

w sprawie wdrozenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz

podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.), w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ procedure przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych, w brzmieniu okre§lonym w zatgczniku nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

Burmistrz Lap

Krzysztof Golaszewski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 146/2024
Burmistrza Lap
Z dnia 12.12.2024 r

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz

podejmowania dzialan nastepczych

§1
Postanowienia ogodlne

1. Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwana
w dalszej czesci ,,procedurg zgloszen zewnetrznych”, okresla tryb przyjmowania zgloszen
zewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa, a takze podejmowania dziatan

nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

2. Ochronie przewidzianej w procedurze zgtoszen zewnetrznych sygnalista podlega od chwili
dokonania zgloszenia zewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie jego dokonania i

stanowi informacj¢ 0 naruszeniu prawa.

3. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

4. Ustanawiajac procedure zgloszen zewnetrznych, Burmistrz Lap zapewnia bezstronnos¢
weryfikacji zgloszen oraz daje gwarancje poufnosci 1 ochrong¢ osobom zglaszajacych, osobom

pomagajacym w dokonaniu zgloszenia, jak rowniez osobom powigzanym ze zglaszajacym.

5. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub

grozby zastosowania takich dziatan.

6. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osobg prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajaca sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczeg6lnosci stanowigca wlasnos¢ sygnalisty

lub go zatrudniajaca.



7. Ochronie przewidzianej w procedurze zgloszen zewngtrznych nie podlega sygnalista, ktory

swiadomie dokonuje zgloszenia, wiedzac ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

8. Burmistrz Lap upowaznia osobe do przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nast¢pczych osobnym zarzgdzeniem.

§2

Definicje

Ilekro¢ w procedurze zgloszen zewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwo$ci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczego6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podj¢te w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub dziatan podjetych na podstawie procedury
zgloszen zewngtrznych.

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacj¢
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;



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

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, wskazang w
zgloszeniu zewngtrznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktora osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgltoszeniu zewngtrznym i ktdrej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny
sygnalisty;

10) zgloszeniu wewng¢trznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie
wewnetrzne przekazane zgodnie z przyjeta w urzedzie procedura zgloszen
wewnetrznych;

11) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo Burmistrzowi Lap informacji o naruszeniu
prawa zgodnie z niniejszg procedura,

12) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

13) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Lapach;

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

§3

Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia zewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z

prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace w szczegolnosci:

1) Kkorupcji;

2) zamoéwien publicznych;



3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereso6w 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 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiagzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

§4
Tryb dokonywania zgloszenia

1. Zgodnie z zasada dziatania w dobrej wierze kazda osoba uprawniona do dokonania
zgloszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe. Zgloszenia dokonywane moga by¢

poprzez dedykowane poufne kanaty zgloszen:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnalista@um.lapy.pl w
zaszyfrowanym pliku. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi osobiscie
lub telefonicznie;

2) w formie pisemnej na adres: Urzad Miejski w Lapach, ul. Gen. Wt. Sikorskiego
24, 18-100 Lapy z dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie naruszenia prawa, pokoj

nr 107>



3) ustnie - osobiscie lub telefonicznie osobie upowaznionej do przyjmowania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych pod nr. tel.
734 409 777. Pracownik, do ktorego osobiscie lub telefonicznie zgloszono
naruszenie prawa, dokumentuje zgloszenie w formie karty potwierdzenia
przyjecia zgloszenia naruszenia prawa stanowigcej zatacznik nr 2 do niniejszej

procedury zgloszen zewngtrznych.

2. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem linii telefonicznej lub innego systemu
komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego
doktadny jej przebieg, sporzadzony przez osobg¢ upowazniong do przyjmowania zgloszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

3. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy 0

ktorym mowa w ust. 2 przez jego podpisanie.

4. Zgloszenie ustne dokonane osobi$cie moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku do osoby upowaznionej do
przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych. Spotkanie takie

jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

5. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania 0

ktorym mowa w ust.4 przez jego podpisanie.

6. W celu skutecznego podjecia dzialan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej

sygnalista podaje adres do kontaktu.

7. Jezeli w zgloszeniu zewng¢trznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, nie realizuje obowiazku, o ktorym

mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy.

8. Zgloszenia anonimowe naruszenia prawa, gdzie sygnalista nie podat swoich danych

osobowych, nie beda podlegaty rozpatrzeniu.

9. Zgloszenie naruszenia prawa powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia;


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdiltqmfyc4nzugazdqojxgu&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdiltqmfyc4nzugazdsmbqgm&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdiltqmfyc4nzugazdsmbqgq&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdiltqmfyc4nzugazdsmbrgu&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdiltqmfyc4nzugazdsmbrg4&refSource=hyp

3) dane os6b, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy;

4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

10. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

swiadkow.

11. Wzér formularza zgloszenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury zgloszen

zewngtrznych.

12. Osoba odpowiedzialna za przyjmowania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych przyjmuje zgloszenie zewnetrzne 1 dokonuje jego wstepnej weryfikacji.

13. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu

dziatania Burmistrza Lap rozpatruje si¢ zgloszenie zewnetrzne.

14. Jezeli zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania

Burmistrza Lap, ustala si¢ organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

15. Osoba odpowiedzialna za przyjmowania zgloszen naruszeh prawa i podejmowania dzialan
nastgpczych przekazuje zgloszenie zewngtrzne o ktorym mowa w ust. 14 niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do

podjecia dziatah nastgpczych, oraz informuje o tym sygnalistg.

16. Odstepuje si¢ od przekazania zgloszenia zewngtrznego, jezeli zgloszenie nie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa. Osoba odpowiedzialna za przyjmowania zgloszen naruszen
prawa 1 podejmowania dziatan nastepczych informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania

zgloszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

17. Odstgpujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, Osoba odpowiedzialna za
przyjmowania zgloszenh naruszen prawa 1 podejmowania dzialah nastepczych moze
poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powodztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi do sadu

administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym



organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wplywa w
szczegolnosci na dopuszczalnos$é wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg termindéw ani
na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposdb zakonczenia postegpowania. Informacja przekazana

sygnaliScie zawiera pouczenie W tym zakresie.

18. Zgloszenie rejestrowane jest przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w
zatgczniku nr 4 do niniejszej procedury zgloszen zewnetrznych. Wpisu do rejestru zgloszen
zewngetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgtoszenia zewnetrznego. Sygnaliscie niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, przesyta si¢ potwierdzenie
jego przyjecia stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury zgtoszen zewngtrznych , chyba
ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub zachodzi
podstawa by sadzié, ze potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci sygnalisty. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen
zewngtrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dzialaniami.

19. Na zadanie sygnalisty Burmistrz Lap wydaje nie p6zniej niz w terminie miesigca od dnia
otrzymania zadania zaswiadczenie potwierdzajace podleganie ochronie przez sygnalistg

stanowigce zalacznik nr 5 do niniejszej procedury zgtoszen zewngtrzach.

20. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, wynosi 3 miesiace od
dnia przyjecia zgloszenia naruszenia prawa. W uzasadnionych przypadkach przekazuje sig¢
sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesigecy od dnia przyjecia
zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu 3

miesi¢cznego.

21. Osoba odpowiedzialna za przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o
wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia si¢ przestaniu zagdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, odstepuje si¢ od zadania wyjasnien lub

dodatkowych informac;ji.



22. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego

organ publiczny moze przekaza¢ zgltoszenie zewnetrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym,;

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

23. Osoba odpowiedzialna za przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych informuje sygnalist¢ 0 ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych

wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

24. Osoba odpowiedzialna za przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych przekazuje bez zbednej zwtoki wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu zewngtrznym w celu
prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub

jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrgbne.

25. Dziatan nastepczych nie podejmuje si¢, gdy w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w porOwnaniu z
wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych informuje sygnalist¢ o niepodjeciu
dziatan nast¢pczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. Fakt ten wraz z uzasadnieniem odnotowuje si¢ w

rejestrze o ktérym mowa w ust. 18.

26. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z
zachowaniem poszanowania godnosci 1 dobrego imienia pracownikoOw 1 0sob, ktorych

zgloszenie dotyczy.

27. Informacje w zakresie zgloszen zewnetrznych dostepne sa w Biuletynie Informacji

Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich oraz Urz¢du Miejskiego w Lapach.

§5



Ochrona sygnalisty i dzialania nast¢pcze

1. Wprowadza si¢ bezwzglgdny zakaz podejmowania dziatan odwetowych, jezeli praca byta,
jest lub ma by¢ $§wiadczona na podstawie stosunku pracy wobec sygnalisty réwniez w
sytuacji, gdy zgtoszono nieprawidtiowosci w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie

wyjasniajace wykazalo, ze zgltoszona nieprawidlowos¢ nie miata miejsca, w sz€zegolnosci:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nicokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominig¢ciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $§wiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysoko$ci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $§rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie

badania;



19) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w

szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

2. Za dzialanie odwetowe uwaza si¢ takze probe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego

w ust. 1 wobec osoby ktdora dokonata zgltoszenia naruszenia prawa.

3. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji, ust.1 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub

pelionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dzialan odwetowych, obejmujacych w

szczegolnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy

lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,

W szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Glownego Urzedu

Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.

6. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu §wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji przez sygnalist, ma prawo do odszkodowania lub



zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego

zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

7. Burmistrz Lap gwarantuje, ze procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone
poufnosci tozsamos$ci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz 0Soby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna

bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

8. Do przetwarzania danych osobowych sygnalisty jest upowazniona osoba przyjmujace
zgloszenia zewnetrzne na podstawie odrgbnego, pisemnego upowaznienia. Osoba upowazniona
jest obowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach

ktorego wykonywaty te prace.

9. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci, nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

10. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a W
razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych

nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
§6
Postanowienia koncowe
1. Procedura zgloszen zewngtrznych wymaga przegladu i aktualizacji co najmniej raz na 3 lata.
2. Zaprzeglad i aktualizacje procedury odpowiada Sekretarz Gminy.

3. Dostosowuj¢ sie procedure zgloszen zewnetrznych odpowiednio do wynikéw dokonanego

przegladu oraz do§wiadczenia wlasnego lub innych organdéw publicznych.

4. Burmistrz tap za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane

statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace:



1) liczbe przyjetych zgloszen zewnetrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych

zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w
wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia

zewnetrznego.

5. Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 4, nie obejmuja danych osobowych ani informacji

stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa.

6. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 4, przekazuje si¢ Rzecznikowi Praw Obywatelskich w

terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane.

7. Procedure zgtoszen zewnetrznych zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu

http://bip.um.lapy.wrotapodlasia.pl/.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg do postepowania przed organami
publicznymi stosuje si¢ odpowiednio przepisy dziatow VII 1 VIII ustawy z dnia 14 czerwca

1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.



Zakacznik nr 2 do zarzadzenia nr 146/2024
Burmistrza Lap
Z dnia 12.12.2024 r.

Potwierdzenie zgloszenia naruszenia prawa

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, ktore zostato dokonane

PrZEZ ..o dnia ................... 1 dotyczy nieprawidtowosci polegajace;j

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zgtaszajacemu nadano/odmowiono* nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

*niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 3 do zarzadzenia nr 146/2024
Burmistrza Lap
Z dnia 12.12.2024 r.

Formularz zgloszenia naruszenia prawa

Informacje Ogolne

Kogo dotyczy
zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imi¢ 1 Nazwisko

Telefon

e-mail

Wnosze¢ o utajnienie moich danych osobowych TAKo NIEQD

Informacje szczegolowe

Data zaistnienia
nieprawidlowosci

Data powzigcia
wiedzy o
nieprawidlowosci

Miejsce
zaistnienia
nieprawidlowosci

Czy zostalo
zgloszone ?

Do kogo zostato
zgloszone ?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig i nazwisko Dane kontaktowe




Imig i nazwisko Dane kontaktowe

Imi¢ i nazwisko Dane kontaktowe

Opis dowodow

Charakter nieprawidlowosci

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czyny zabronionego

Niedopelienie obowigzkow lub naduzycie uprawnien

Niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

Dziatania o charakterze korupcyjnym

Naruszenie wewngetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze;

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe;

3) nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggni¢cia korzysci;

4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawnilem wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

5) Znana mi jest procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia)




Zalaczniki

HlwiNE

(data i podpis)




Zakacznik nr 4 do zarzadzenia nr 146/2024
Burmistrza Lap
Z dnia 12.12.2024 r

Rejestr zgloszen zewnetrznych naruszen prawa




Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 146/2024
Burmistrza Lap
Z dnia 12.12.2024 r

Burmistrz Lap
ul. Wi. Sikorskiego 24
18 -100 Lapy Lapy,..cccoooviiiiiii

Zaswiadczenie

Potwierdzajace podleganie ochronie przez sygnaliste

Na podstawie art. 38 r ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024
r., poz. 928) zaswiadcza sig, iz:

jest osobg zglaszajgcg naruszenia prawa (sygnalistg) w rozumieniu przepisow ustawy i podlega

ochronie okreslonej w Rozdziale 2 tejze ustawy.

Zaswiadczenie wydaje si¢ na wniosek sygnalisty w celu potwierdzenia jego statusu oraz objgcia

ochrong wynikajaca z przepisdw ustawy o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa.

(Data i podpis Burmistrza)






