ZARZADZENIE NR 0050. 77.2024
BURMISTRZA GMINY I MIASTA W NOWYM MIASTECZKU

z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie ustanowienia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepezych

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. 22024 poz. 1465 ze zm.) w zwiazku art. 33 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 r. poz.928) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam "Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszefi prawa i podejmowania dziatan
nastepczych" w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku, stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku do zapoznania z trescig
"Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych”
i podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia. Wzor o$wiadczenia stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustalam wzor rejestru zgloszen zewngtrznych, w tresci stanowiacej zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Ustalam wz6r informacji o naruszeniu prawa, w tresci stanowigcej zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Nowe Miasteczko.

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

BURMISTRZ
%VOWS&',i
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.77.2024
Burmistrza Gminy i Miasta w Nowym Miasteczku

z dnia 18 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pezych

§ 1. 1. Procedura zgloszen zewngtrznych okresla zasady przyjmowania zgloszen zewm;.trznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.

poz. 928;dalej:ustawa).
2. Procedura obejmuje zgfaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie zwigzanym
z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust 1 ustawy.

3. W celu realizacji zadan o ktérych stanowi ustawa zostanie powotany odrebnym zarzadzeniem Zesp6t ds.
zgtoszen zewnetrznych sktadajacy si¢ z Przewodniczacego i Zastepcy przewodniczgcego oraz z 3 czionk6w.

§ 2. 1. Zadnia zwigzane z:
1) przyjmowaniem zgtoszen zewnetrznych,
2) podejmowania dziataf nastepczych,
3) prowadzenia rejestru zgloszen zewnetrznych,
4) komunikacja z sygnalistg ,
5) koordynacjg innych dziatani wynikajacych z ustawy
-powierzam Przewodniczacemu i Zastepcy przewodniczacego ds. zgloszen zewngtrznych.

2. W przypadku gdy zgtoszenie zewngtrzne dotyczy osoby nalezacej do Zespotu ds. zgloszen zewnetrznych
osoba ta podlega wytgczeniu. Zespot ds. zgloszen zewnetrznych dziala wtedy w pomniejszonym skladzie.

§ 3. 1. Zgtoszenie zewnetrzne mozna dokona¢ w formach wskazanych w art. 36 ustawy, w szczegélnosci
W nastgpujacy sposob:

1)w formie dokumentowej w postaci elektronicznej, poprzez wystanie zgloszenia na adres e-mail:
zgloszeniazewnetrzne@nowemiasteczko.pl lub w formie dokumentowej w postaci papierowej ztozonej
w sekretariacie w  Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku, poczta tradycyjng na adres Urzedu
Miejskiego w Nowym Miasteczku tj. ul. Rynek 2, 67-124 Nowe Miasteczko ( na kopercie nalezy dodaé
dopisek "zgloszenie naruszenia prawa").

2) w formie ustnej podczas bezposredniego spotkania z Przewodniczagcym lub Zastgpcg przewodniczacego
Zespotu ds. zgloszen zewngtrznych, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka
forme zgloszenia.

2. Przyjmowane sa wylacznie zgloszenia, w ktorych podane jest imig inazwisko sygnalisty. Nie jest
nadawany bieg zgtoszeniom anonimowym.

3. W przypadku gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego — przekazuje je niezwlocznie
Przewodniczgcemu lub Zastgpey przewodniczacego Zespotu ds. zgtoszen zewnetrznych.

4. W przypadku gdy zgloszenie wptynie za posrednictwem innego kanatu komunikacji — wiasciwy
pracownik przekazuje je niezwlocznie Przewodniczacemu lub Zastgpcy przewodniczacego Zespotu ds.
zgloszen zewnetrznych.

5. W celu umozliwienia realizacji przez Zespot ds. zgloszen zewnetrznych obowiazkéw informacyjnych
wobec sygnalisty, dokonujac zgtoszenia, sygnalista powinien podaé¢ swoj adres do kontaktu: korespondencyjny
lub poczty elektronicznej. Organ publiczny moze tez ustali¢ taki adres samodzielnie. Brak podania adresu do
korespondencji nie wstrzymuje dzialan nastepczych innych niz obowiazki informacyjne.
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§4. 1. Zespot ds. zgloszen zewnetrznych dokonuje wstepnej weryfikacji ‘zgloszeni.a. J‘eZe.Ii wstepna
weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie podlega rozpatrzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta Nowg
Miasteczko, Przewodniczacy lub Zastepca przewodniczacego Zespolu ds. zgloszen zewngtrznych potwierdzi
przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgtoszenia wlasciwy jest inny organ publiczny,
Przewodniczacy lub Zastepca przewodniczacego Zespotu ds. zgloszen zewngtrznych:

1) przekazuje zgloszenie do wlasciwego organu niezwloczne, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni,

2) informuje o tym sygnaliste, w terminie okreslonym w Kodeksie postgpowania administracyjnego,
wskazujac przynajmniej organ publiczny, do ktorego przekazano zgtoszenie i date przekazania, chyba ze
nie jest znany adres do kontaktu.

3. Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu, Przewodniczacy
lub Zastgpca przewodniczacego Zespolu ds. zgloszen zewnetrznych przekazuje zgtaszajacemu informacje
w tym zakresie, w terminie okreslonym w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

4. Przewodniczacy lub Zastepca przewodniczacego Zespotu ds. zgloszen zewngtrznych przekazuje
sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postgpowania wyjasniajacego oraz podjetych dalszych dziataniach
nastepczych w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego.

5. W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy lub Zastgpca Przewodniczacego Zespotu ds. zgloszen
zewngtrznych przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia
przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktorym
mowa w ust. 4.

6. Przewodniczacy lub Zastgpca Przewodniczacego Zespolu ds. zgloszen zewnetrznych informuje
sygnaliste¢ takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgloszenia
zewngtrznego.

§ 5. 1. Przewodniczacy lub Zastgpca przewodniczacego Zespolu ds. zgloszen zewnetrznych podejmuje
dziatania nastepcze wobec kazdego zgloszenia zewngtrznego przyjetego do rozpatrzenia.

2. Dzialania nastgpcze obejmujg fazy:
1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postgpowania wyjasniajacego,

2) postgpowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego iocena prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu,

3) dalszych dzialan nastgpczych, ktére maja na celu przeciwdzialanie skutkom i przyczynom naruszeniu
prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3. Jezeli wstgpna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktére na mocy odrebnych przepisow
podlegaja przekazaniu do whasciwych instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, to

Przewodniczacy lub Zastgpca przewodniczacego ds. zgloszen zewngtrznych realizuje obowigzek wskazany
w art. 39 ust. 4 ustawy.

4. Jezeli wstgpna ocena zgloszenia wskaze na zasadno$¢ powierzenia postepowania wyjasniajacego innej
Jednostce, Przewodniczacy lub Zastgpca przewodniczacego Zespotu ds. zgloszen zewnetrznych, dziatajac
w imieniu Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko, moze przekaza¢ takie zgloszenie:

1) jednostce organizacyjnej podleglej lub nadzorowane;j,

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia z wyjatkiem jednostki
organizacyjnej. ktorej dotyczy zgloszenie.

5.Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego jednostka, o ktérej mowa w ust. 4, przekazuje
Przewodniczacemu lub Zastgpcy przewodniczacego Zespotu ds. zgtoszen zewnetrznych protokot ustalen lub
odpowiedni dokument wynikajacy z przepisow szczegolnych, w celu podjecia dalszych dziatan nastepczych,
z propozycjami takich dziatan.

Id: 22A1E554-8C74-4C0D-A927-1245686C010C. Podpisany Strona 2



§6.1. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa pozostajacych we wiasciwosci kilku
stanowisk lub komorek organizacyjnych, Przewodniczacemu lub Zastepcy Zespotu ds. zgloszen zewngtrznych
powoluje zespot zadaniowy ztozony z ich przedstawicieli, w celu catosciowego wyjasnienia zgtoszenia.

2. Zespot zadaniowy moze korzystaé z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych ekspertow.

3. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest z uwzglednieniem przepiséw ustawy w zakresie zasady
nalezytej starannosci, komunikacji z sygnalista, ochrony tozsamosci sygnalisty, ochrony tozsamosci osoby,
ktorej dotyczy zgltoszenie i ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.

§ 7. 1. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajgcego sporzadzany jest przez Zespdt ds. zgloszen
zewnetrznych protokét ustalen zawierajgcy opis stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia
naruszenia prawa. Do protokotu zatgcza si¢ propozycje dalszych dziatan nastepczych.

2. Jezeli przepisy odrgbne nie wymagajg innego trybu, to

1) protokot jest przedktadany Burmistrzowi Gminy i Miasta Nowe Miasteczko,

2) Burmistrz Gminy i Miasta Nowe Miasteczko moze zwrécié¢ protokdt w celu przeprowadzenia dodatkowych
czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tres¢,

3) Burmistrz Miasta i Gminy Nowe Miasteczko zatwierdza protokot i okresla dalsze dziatania nastepcze,

jezeli postgpowanie wyjasniajgce stwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko wystepowania
naruszen prawa.

4) Zatwierdzenie protokotu konczy postepowanie wyjasniajace.

§ 8. 1. Przewodniczacy lub Zastepca przewodniczacego Zespotu ds. zgtoszen zewnetrznych prowadzi

dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i procedury. W szczegélnosci opracowuje informacje
na temat zgtoszen zewngtrznych, o ktérej mowa w art. 48 ustawy.

2. Przewodniczacy lub Zastgpea Zespotu ds. zgloszen zewnetrznych przygotowuje projekty sprawozdan,
o ktérych mowa w art. 47 ustawy.

3. Przewodniczacy lub Zastgpca Zespotu ds. zgloszen zewnetrznych dokonuje przegladéw procedur,
o ktérych mowa w art. 49 ustawy.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.77. 2024
Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko
z dnia 18 grudnia 2024 r.

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznalam si¢ z procedurami przyjmowania
zgloszen zewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zawartymi w
zarzadzeniu Nr 0050.77.2024 Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko z dnia 18
grudnia 2024 r.

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 0050.77.2024
Burmistrza Gminy i Miasta w Nowym Miasteczku

z dnia 18 grudnia 2024 r.

Wzor zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa

A. Dane osobowe osoby zgtaszajacej naruszenie prawa

1.imie i nazwisko

2.adres do korespondencji na ktory
nalezy przesta¢ potwierdzenie zgtoszenia
(adres e-mail lub adres do
korespondencji

3. numer telefonu ( nie jest obowigzkowe)

B. Zgoda na ujawnienie danych
osobowych (postaw znak X" z jednej z
kratek po prawej stronie

Czy wyrazasz zgode na ujawnienie Twoich danych
osobowych lub innych danych pozwalajgcych na
ustalenie twojej tozsamosci

Tak, wyrazam zgode ........

Nie, nie wyrazam zgody ......

C. Opis naruszenia prawa

1.0pis okolicznoci, ktore doprowadzity do naruszenia prawa

2. Przepisy, ktdre zostaty naruszone

3. Dane osobowe osoby (lub dane
identyfikujgce podmiotu), ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest
powigzana (wskaz imie, nazwisko, miejsce
zatrudnienia lub stanowisko)

4. Dane osobowe osoby, ktéra doznata szkody lub krzywdy na skutek naruszenia prawa

5.Dowody albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy publiczne, dysponujace dowodami
naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia(wskaz lub dotgcz posiadane dowody albo wskaz

osoby lub podmioty dysponujace dowodami)

6. Wykaz osob posiadajacych wiedze na temat naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia

(swiadkowie)

Data

Czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




