BURMISTREZ
Miasta i Gminy Lipsko o
27-200 Lipsko, ul. 1 Maja 2 Zalgeznik

wojewddztwo mazowieckie do Procedury przyjmowania zgloszefi zewnetrznych

oraz podejmowania dzialan nastgpczych przez
Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Mie$cie i Gminie Lipsko. '

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Miescie
i Gminie Lipsko, dalej ,,Procedura zgloszeni zewngtrznych” okresla zasady i tryb przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dziatafi nastepczych przez Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko, dalej
,.Burmistrza”.

2. System przyjmowania zgloszefi umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem specjalnych,
tatwo dostepnych kanatéw, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w
sposéb zapewniajacy ochrong osobie dokonujacej zgloszenia oraz osobie powigzane; przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§2.

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza Jub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca.

2) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podj¢te przez Burmistrza w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

3) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwiazanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniona szkode sygnalicie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

4) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w Urzedzie Miasta i Gminy Lipsko, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

6) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Urzedzie Miasta i Gminy
Lipsko lub na rzecz Urzgdu Miasta i Gminy Lipsko, w ramach ktorych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

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




8) osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, -
wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscila sie naruszenia prawa, jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢
dzialah odwetowych, w tym wspéltpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17, z 2022 r. poz. 2600, z
2023 r. poz. 1963, z 2024 r. poz. 1907);

11) postgpowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie
przepisébw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegélnoéci postgpowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie
toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomoéci publicznej;

13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie
zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

14) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

16) zesp6t do spraw rozpoznania zgtoszeti zewngtrznych - zespdl pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Lipsko upowaznionych przez Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko do przyjmowania zgloszen
zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatah nastgpczych oraz
zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych, przekazywania informacji zwrotnej oraz
informacji na temat niniejszej procedury;

17) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

18) Urzad — Urzad Miasta i Gminy Lipsko.

§3.

Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Lipsko umieszcza si¢ informacje,
o ktérych mowa w art. 49 ustawy.

Rozdzial II
Przedmiot zgloszenia

§ 4.

1. W ramach niniejszej procedury zgloszen zewnetrznych rozpatrzeniu podlegaja wytacznie naruszenia
prawa okres$lone w ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoscei z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;

9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;




10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw 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 0séb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Rozdzial 111
Sygnalista

§5.

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskanag w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowiazujacych przepisach w tym zakresie
od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione
podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujacych przepisach
w tym zakresie, jezeli dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo.

4. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgloszenia wewnetrznego.

Rozdzial IV
Zasady dokonywania i rozpatrywania zgloszen zewne¢trznych

§6.

1. Burmistrz Miasta i Gminy Lipsko upowaznia sposréd pracownikéw Urzedu osoby uprawnione do:
1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania
dziatan nastepezych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby - zwracania
sie 0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen zewngtrznych.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 wyznaczane s3 na podstawie kwalifikacji zawodowych, w
szczeg6lnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz
umiejetno$ci wypelniania powierzonych zadan.

3. Upowaznieni pracownicy starostwa s obowiazani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych lub
podejmowania dziatati nastgpezych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowiace tajemnice
przedsiebiorstwa moga by¢ wykorzystywane wylacznie w celu podjecia dziatan nastgpczych.

4. Upowaznieni pracownicy Urzedu przechodza szkolenia w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 i
2. ' '
5. Jezeli zgloszenie zewngtrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika Urzedu, pracownik
ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi Urzedu.




6. Przepis ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewngtrzne otrzymano za -
poérednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg zgtoszen zewngtrznych.
7. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rejestrowanie zgloszefi zewnetrznych oraz przekazanie
informacji zwrotnej jest Sekretarz Miasta i Gminy Lipsko.

8. W przypadku zgloszen dotyczacych osoby, o ktérej mowa w ust. 7 osoba odpowiedzialng za
przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen zewnetrznych oraz przekazywanie informacji zwrotnej jest
Burmistrz.

§7.
1. Zgtoszenia zewngtrzne moga by¢ dokonane:
1) W postaci elektronicznej na adres poczty elektronicznej umig@lipsko.eu: w pliku zabezpieczonym
hastem. W pliku nalezy wskaza¢ adres zwrotny e-mail/adres do korespondencji, celem dostarczenia -
informacji na temat zgloszenia naruszenia. Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ Sekretarzowi Miasta i
Gminy Lipsko osobiscie lub telefonicznie (48 37 84 123). ‘
2) W postaci papierowej na adres do korespondencji: Urzad Miasta i Gminy Lipsko, ul. 1 Maja 2, 27-
300 Lipsko z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie zewnetrzne. Sekretarz Miasta i Gminy Lipsko — dorak
wlhasnych”. Przesylki listowne opisane w formie wskazanej powyzej nie podlegaja otwarciu w biurze
podawczym. Na wskazanej przesylce przybija si¢ piecze¢ daty wplywu i niezwlocznie informuje o
wplynieciu przesylki Sekretarza Miasta i Gminy Lipsko. -
3) Na wniosek sygnalisty zgtoszenia mozna dokonag ustnie podczas bezposredniego spotkania z 0soba
o ktérej mowa w § 6 ust. 7 zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku
(siedziba Urzedu, pokéj nr 30). Z ustnego przyjecia zgloszenia sporzadza sig protokél, odtwarzajacy
jego dokladny przebieg, ktéry podpisuje osoba przyjmujaca i zglaszajaca. Wzor protokohu stanowi
zatgeznik nr 1 do niniejszej procedury.
2. Zgtoszenia o ktérych mowa w § 6 ust. 8, moga by¢ dokonywane:
1) W postaci papierowej na adres do korespondencji: Urzad Miasta i Gminy Lipsko, ul. 1 Maja 2, 27-
300 Lipsko z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie zewngtrzne. Burmistrz — do rak wiasnych”. Przesylki
listowne opisane w formie wskazanej powyzej nie podlegajg otwarciu w biurze podawczym. Na
wskazanej przesylce przybija si¢ piecze¢ daty wplywu i niezwlocznie informuje o wptynigeiu przesyiki
Burmistrza.
2) Na wniosek sygnalisty zgtoszenia mozna dokona¢ ustnie podczas bezposredniego spotkania z osoba
o ktérej mowa w § 6 ust. 8 zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku
(siedziba Urzedu, gabinet Burmistrza). Z ustnego przyjecia zgloszenia sporzadza sig protokot,
odtwarzajacy jego doktadny przebieg, ktory podpisuje osoba przyjmujaca i zglaszajaca. Wzor protokotu
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
3. W przypadku czasowej nieobecnosci osoby o ktorej mowa w § 6 ust. 7 przekraczajgoej 7 dni lub innej
sytuacji uniemozliwiajacej wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 i 2, czynnosci
te wykonuje Z-ca Burmistrza;
4. W przypadku zgloszen dotyczacych osoby, o ki6rej mowa w § 6 ust. 7 oraz czasowej nieobecnosci
osoby o ktérej mowa w § 6 ust. 8 przekraczajacej 7 dni lub innej sytuaciji uniemozliwiajacej
wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 i 2, osoba odpowiedzialng za przyjecie,
rejestracje oraz potwierdzenie otrzymania zgtoszenia jest pracownik wskazany przez Burmistrza.
5. Za rozpatrzenie zgloszenia, kazdorazowo odpowiadajg osoby o ktérych mowa w § 6 ust. 1, dalej
,,Zesp6t do spraw rozpoznania zgloszen zewngtrznych” lub ,,Zespot”.

§ 8.

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) Informacje jakiego obszaru dotyczy zgloszenie;

2) szczegdlowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszio do
naruszenia prawa,

3) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

4) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostgpne);

5) dane osobowe sygnalisty umozliwiajace identyfikacje;




6) dane umozliwiajace kontakt, jezeli sygnalista chce otrzyma¢ Informacje zwrotng w zwiazku z
dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postgpowania
wyjasniajgcego wszczetego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

Formularz zgloszenia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

2. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo.

3. Zgloszenia niespehniajace wymogéw okreslonych niniejsza procedura, wykraczajace poza jej zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi przez Burmistrza Miasta i Gminy
Lipsko nie beda podlegaly rozpatrzeniu.

§09.

1. Osoby o ktérych mowa w § 6 ust. 1 po otrzymaniu zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia wplywu:

1) dokonujg wstepnej analizy zgloszenia,

2) wydaja sygnaliscie potwierdzenie dokonania zgloszenia chyba, ze sygnalista wystapit wyraznie z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub jezeli wystepuje uzasadniona podstawa by sadzié, ze
potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamos$ci sygnalisty
(Potwierdzenia dokonuje si¢ na adres do kontaktu przekazany przez sygnaliste, chyba ze sygnalista nie
wskazat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie).

2. Zgloszenie pozostaje bez rozpoznania w przypadku:

1) gdy zostaje dokonane przez osobe nie spelniajaca wymogu okreslonego w § 2 pkt 1;

2) gdy nie dotyczy zakresu okreslonego w § 4;

3) gdy jest anonimowe;

4) gdy jest przekazane poza kanalami wyznaczonymi przez Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko;

5) gdy jest w oczywisty sposéb bezzasadne;

6) gdy nie zawiera zapiséw pozwalajacych zidentyfikowaé zakres przedmiotowy lub podmiotowy
zgloszenia.

§ 10.

1. Zgloszenie rozpatrywane jest przez Zespét do spraw rozpoznania zgloszen zewnetrznych.

2. W przypadku gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy cztonka Zespolu lub jego osoby najblizszej
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, cztonek ten jest
automatycznie wylaczany z prac Zespohu.

3. Zespol ocenia wstepnie zgloszenie pod katem formalnym sprawdzajac czy zostato zlozone przez -

sygnaliste i czy przedmiotem zgloszenia jest naruszenie, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy oraz
tego, czy dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Miasta i Gminy Lipsko.
4. Je§li Zespot stwierdzi, ze zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, odstgpuje od
rozpoznawania zgloszenia zewngtrznego, informujac sygnaliste o odstapieniu, podajac ustalenia ze
wstepnej weryfikacji zgloszenia.

5. Jezeli Zesp6t ustali, Ze zgloszone naruszenie prawa nie nalezy do dziedziny pozostajacej w zakresie
kompetencji Burmistrza, ustala organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych i przekazuje
zgloszenie zewnetrzne, informujac o tym sygnalistg.

6. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
Burmistrza, Zespot przekazuje zgtoszenie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatah nastgpezych.

§ 11.

1. Zesp6t rozpatruje zgloszenie zewnetrzne, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotna bez zbednej zwioki, jednak nie p6zniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia przyjecia
zgloszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach Zespét przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym
sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.




3. Zespot informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyj a$niajgcych wszczetych na
skutek zgloszenia zewnetrznego.

4. Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego
adresu na podstawie posiadanych danych Zespdt nie realizuje obowiazkéw, o ktérych mowa w ust. 1-3
oraz § 10 ust. 41 5.

5. Zespot rozpatruje zgloszenia z zachowaniem bezstronnosci i poufnoéci, w szczeg6lnosci w zakresie
mozliwosci ustalenia tozsamosci sygnalisty oraz podlega pod regulacje prawne dotyczace przetwarzania
danych osobowych.

6. Zespél dokonuje sprawdzenia zasadnosci zgloszemia Ww postepowaniu  wyjasniajacym z
uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia, z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

7. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego, cztonkowie Zespolu maja prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko;
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow starostwa oraz
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko; :

4) dostepu do pomieszczen Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko w celu
dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow.

8. W ramach postepowania Zespot moze zwréei¢ si¢ do sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Zespdt odstepuje od zadania wyjaénien lub dodatkowych
informacji.

9. W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢ Zesp6t moze wezwac na posiedzenie $wiadkéw, ktérzy
mogg mie¢ zwiazek lub wiedze w zakresie zgloszenia lub sygnaliste, w celu zlozenia dodatkowych
wyjasnien.

10. Jezeli weryfikacja zgloszenia zewngtrznego wymaga wiadomosci specjalnych, Zespdt moze
wystapi¢ z wnioskiem do Burmistrza o upowaznienie podmiotu zewnetrznego do podejmowania dziataf
nastepczych, w celu zasiggnigcia jego opinii.

11. Zespét moze nie podjaé dzialan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego
sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji- na temat naruszefi prawa w poréwnaniu z
wezeéniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Zespét informuje sygnaliste o niepodjeciu  dzialan
nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia — pozostawia je bez rozpoznania i
nie informuje o tym sygnalisty.

§ 12.

1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone przez Zespot konczy si¢ przyjeciem raportu
podsumowujacego zawierajgcego ustalenia w zakresie stanu faktycznego sprawy, ustalenie, czy zarzut
postawiony w zgloszeniu jest zasadny oraz rekomendowane dziatania nastgpcze. Wzér Raportu stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

2. Decyzje Zespotu zapadaja zwykla wigkszoscia glosoéw. W przypadku réznicy zdaf migdzy cztonkami
Zespolu w sprawie oceny postepowania w zwigzku ze zgloszeniem sygnalisty, kazdy czionek Zespotu
ma prawo dolaczy¢ do raportu zdanie odrgbne.

3. Wyjasnienia skladane przez sygnaliste, $wiadkow i inne osoby, utrwalane s3 w formie protokotu i
stanowig zalacznik do raportu.

4. Raport, o ktérym mowa w ust. 1 Zesp6t przekazuje Burmistrzowi w terminie 5 dni roboczych od dnia
jego przyjecia z zachowaniem poufnosci i integralnosci danych osobowych.

5. Burmistrz przekazuje bez zbednej zwloki wiasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu zewngtrznym w celu prowadzenia
dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja
to przepisy odrebne.




Rozdzial V.
Rejestr zgloszen zewnetrznych

§ 13.

1. Rejestr zgloszefi zewngtrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) date dokonania zgloszenia;

3) przedmiot naruszenia prawa;

4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych os6b;
4) informacje o wydaniu za§wiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;

5) informacje o podjetych dziataniach nastgpezych;

6) informacj¢ o niepodejmowaniu dalszych dzialah w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust. 2

ustawy;

7) datg przekazania informacji zwrotnej;

8) date zakonczenia sprawy;

9) szacunkowa szkode majatkows, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku

postepowari dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia - o ile organ publiczny

posiada te dane.

Wz6r rejestru zgloszen zewnetrznych stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszej do procedury.

2. Rejestr zgloszen zewnetrznych jest prowadzony przez osoby upowaznione, o ktérych mowa w § 6

ust. 1.

3. Wpisu do rejestru zgtoszen zewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia zewngtrznego.

4. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen zewngtrznych jest

Burmistrz Miasta i Gminy Lipsko.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania

nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdzial V1.
Przepisy koncowe

§ 14.
1. Burmistrz gwarantuje, ze procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym osobom;
2) zapewniaja ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.

2. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie. :

_ § 15.
1. Zesp6t dokonuje przegladu procedury zgloszef zewngtrznych, co najmniej raz na 3 lata.
2. Zesp6t dostosowuje procedurg, o ktérej mowa w ust. 1, odpowiednio do wynikéw dokonanego
przegladu oraz do$wiadczenia wlasnego lub innych organéw publicznych.
3. Zmiany niniejszej procedury zgloszei zewnetrznych dokonuje si¢ w tym samym trybie jak jej
utworzenie.
4. Osoba, o ktérej mowa w § 6 ust. 7 sporzadza i przekazuje Burmistrzowi, do konca lutego kazdego
roku, sprawozdanie za rok poprzedni zawierajagce dane statystyczne, o ktérych mowa w art. 47 ustawy
o ochronie sygnalistéw, dotyczace zgloszen zewnetrznych.
5. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zgloszen zewnetrznych stosuje si¢ odpowiednio
przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.




