
ZARZĄDZENIE NR 0050. 77.2024 
BURM ISTRZ A GMINY I MIASTA W NOWYM MIAST ECZKU 

z dnia 18 grudnia 2024 r. 

nr sprawie ustan owienia procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych naruszeń prawa 
i podejmowania dziahlń następczych 

Na podstawie art. 30 ust. I oraz art. 33 ust. I i J ustawy z dni a 8 marca 1990 r. o sam orządzie gminnym (t.j . 
Dz.U. z 2024 poz. 1465 ze zm.) w zw i ązku art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów 
(Dz.U . z 2024 r. poz.928) zarządzam , co nas tępuje: 

§ J. Ustalam "Procedury przyjmowania zg łosze li zewnętrznych naruszeli prawa i podejmowani a dział a li 

następczych " w U rzędzi e Miejsk im w Nowym Miasteczku, st a now i ącą za ł ączni k nr ł do niniej szego 
za rządzeni a. 

§ 2. Zobowiązuj ę pracowni ków U rzędu Miejskiego w Nowym Miasteczku do zapoznani a z tresc l ą 

"Procedury przyjmowani a zg ł osze li zewnętrznych naruszeń prawa i podejmowania dzi a łali następczych " 

i podpisania ośw i adczen ia o zapoznaniu się z treśc i ą niniejszego zarządzeni a. Wzór ośw i adczen ia stanowi 
za ł ączn ik nr 2 do niniejszego zarząd zen ia. 

§ 3. Usta ł am wzór rejestru zgłoszeń zewnę trznych , w treśc i s t a now i ąc ej za ł ącznik nr 3 do niniej szego 
zarządzen i a. 

§ 4. Usta ł am wzór informacj i o naruszelllll prawa, w treśc i stanow iącej za ł ączni k nr 4 do niniejszego 
za rząd zeni a. 

§ 5. Wykonanie zarząd zenia powierzam Sek retarzowi Gminy i Miasta Nowe Miasteczko. 

§ 6. Zarządzenie wc hodzi w życ i e z dni em 25 grudnia 2024 r. 
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§ 4. I. Zespól ds. zgloszeń zewnę trznych dokonuj e wstępnej weryfikacji zgloszenia. Jeże li ws tę pna 
weryfi kacja zgłoszen ia wykaże. że zg ł oszenie podl ega rozpatrzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta Nowe 
Miasteczko, Przewod ni czący lub Zastępca przewod ni czącego Zespoili. ds. zgloszel' zewnętrznych potwierdzi 
p rzyjęcie zgloszeni a w te rm inie 7 dni od dnia jego otrzy mania. 

2. J eżeli wstępna weryfikacja wykaże. że dla rozpat rzenia zgloszeni a wlaśc i wy jest inny organ publiczny. 
Przewodn iczący lu b Zas tępca przewod n iczącego Zespol u ds. zgloszel' zewnę trznych : 

I) przekazuje zgloszeni e do w l aśc i wego organu ni ezwloczne, nie póżni ej jednak ni ż w terminie 14 dni od dnia 
dokonania zgloszen ia, a w uzasadni onych przypadkach - nie póżni ej n i ż w terminie 30 dni , 

2) informuje o tym sygna li stę. w termin ie okreś l onym w Kodeksie pos tępowan i a admini stracyj nego, 
wskazując przy naj mn iej organ publ iczny. do którego przekazano zgloszen ie i datę przekazan ia. chyba że 
nie j est znany adres do kontaktu . 

3. Jeże l i ws tępna weryfikacja zgloszenia wykaże. że zgloszenie nie pod lega rozpatrzeniu. Przewodniczący 
lub Zastępca przewodn iczącego Zespoi u ds. zgloszel; zewnętrznych przekazuje zg laszającemu informację 

w tym zakresie. w term inie okreś l onym w Kodeksie pos tępowani a admin ist racyjnego. 

4. Przewodni czący lub Zastępca przewodniczącego Zespoi u ds. zgłosze l' zewnętrznyc h przekazuje 
sygna li śc i e i nform ację zwro tną o wyni kach postępowan i a wyj aśn iającego oraz podjętych dalszych dzialani ach 
nas tępczych IV termi nie n i eprzekraczającym 3 m i es ięcy od dnia p rzyjęc i a zgłoszen i a zewnętrznego. 

5. W uzasadnionych przy padkach Przewodn i czący lub Zastępca Przewodn iczącego Zespol u ds. zgloszeń 
zewnętrznych przekazuj e sygnal i ście i n form ację zwrotną w termin ie n ieprzekraczaj ącym 6 mies ięcy od dnia 
przyjęcia zgloszeni a zewnęt rznego. po poi nfo rm owaniu o tym sygna listy przed uplywem terminu. o którym 
mowa w lIsL 4. 

6. Przewodn i czący lub Zastępca Przewodni czącego Zespoi u ds. zgloszel' zewnętrznych info rmuje 
sygnali stę także o ostatecznym wyn iku postępowań wyjaśn iającyc h wszczętych na skutek zgloszeni a 
zewnętrznego. 

§ 5. I. Przewod ni czący lub Zastępcą przewodni czącego Zespolu ds. zgloszeń zewnętrznych podej muje 
dzialani a następcze wobec każdego zgloszenia zewnętrznego przyj ętego do rozpatrzenia. 

2. Dzialani a następcze obejmuj ą fazy: 

I) wstępnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postępowan ia wyjaśniającego, 

2) postępowani a wyjaśn iającego, którego ce lem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena prawdziwośc i 

in formacji zawartych w zgłoszeni u , 

3) dalszych dzi al ań następczyc h, które mają na celu przec iwdzialanie skutkom i przyczynom naruszeniu 
prawa lub obni żenie ryzy ka naruszenia prawa. 

3 . .l eże li wstępna ocena zgloszeni a wykaże . że zawiera ono informacje, które na mocy odrębnych przepi sów 
pod l egają przekazaniu do właśc i wych instytucji , organów lub jednostek organi zacyjnych Unii Europejski ej. to 
Przewodniczący lub Zastępca przewodn i czącego ds. zgloszel' zewnętrznych rea lizuje obow i ązek wskazany 
wart. 39 ust. 4 ustawy . 

4. Jeże li wstępna ocena zgloszen ia wskaże na zasadność powierzen ia postępowan i a wyjaśn i ającego innej 
jednostce, Przewodn iczący lub Zastępca przewodn iczącego Zespolu ds. zgłoszeń zewnętrznych , dzi ał ając 

w imi eniu Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko. może przekazać taki e zgloszenie: 

I) jednostce organizacyjnej podl eglej lub nadzorowanej. 

2) innej jednostce organizacyjnej, której powierzono zada nia w drodze porozumienia z wyjątk i em jednostk i 
organi zacyj nej , której dotyczy zgloszenie. 

5. Po przeprowadzeniu pos lępowan ia wyjaśn iającego jednostka, o której mowa w ust. 4, przekazuje 
Przewodni czącemu lub Zastępcy przewodn iczącego Zespolu ds. zgloszeń zewnętrznych protokól usta l eń lub 
odpowiedni dok ument wynikający z przepisów szczegó lnych, w celu podj ęc i a da lszych dzi ał ań nas tępczych , 
z propozycj ami takich dz i a l a ń . 
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Załącznik Nr 2 do za rządzeni a Nr 0050.77.2024 
Burmistrza Gminy I Miasta Nowe M iasteczko 
z dnia 18 grudnia 2024 r. 

OŚWIADCZENIE 

Oświadczanl , że zapoznatem s ię/zapoznalam S Ię z procedurami przyj mowania 

zgłoszeli zewnętrznych naruszeli prawa i podejmowania dzia laIi następczych zawartymi w 

zarządzeniu Nr 0050.77.2024 Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko z dnia 18 

grudnia 2024 r. 

(data i pod pis pracownika) 



Lp. Numer Przedmiot Dane Data 
zgłoszenia naruszenia osobowe dokonania 

prawa sygnalisty zgłoszenia 

Rejestr zgłoszeń zewnętrznych 

Informacja o Informacja o Dat. 

Załącznik nr 3 do zarządzenia Nr 0050.77.2024 

Burmistrza Gminy i Miasta w Nowym Miasteczku 

z dnia ł 8 grudnia 2024 r. 

Informacja o Szkody majątkowe 
podjętych wydaniu zakończenia niepodejmowaniu 

i kwotyodzyskane 
działaniach za świadczenia sprawy dzialai! w przypadku 
następczych zgodnie z art. 38 o którym mowa w \V wyniku postępowań 

ustawy art. 40 ust. 2 ustawy 
dotyczących naruszeń 

prawa- w przypadku 

posiadania danych 

przez organ 

- - --



Załączn i k nr 4 do zmządzen i a Nr 0050.77.2024 

Burmistrza Gminy i Miasta w Nowym Miasteczku 

z dn ia ł 8 grudn ia 2024 r. 

Wzór zgłoszenia informacji o naruszeniu prawa 

A. Dane osobowe osoby zgłaszającej naruszenie prawa 

l.imie i nazwisko 

2.adres do korespondencji na który 
należy przesłać potwierdzenie zgłoszenia 
(adres e-mail lub adres do 
korespondencji 
3. numer telefonu ( nie jest obowiązkowe) 

B. Zgoda na ujawmeme danych Czy wyrażasz zgodę na ujawnienie Twoich danych 

osobowych (postaw znak "X" z jednej z osobowych lub innych danych pozwalających na 

kratek po prawej stronie ustalenie twojej tożsamości 

Tak, wyrażam zgodę . . . . . . ., 

Nie, nie wyrażam zgody " " " 

C. Opis naruszenia prawa 
1.0pis oko liczności , które doprowadzily do naruszenia prawa 

2. Przepisy, które zostaly naruszone 

3. Dane osobowe osoby (lub dane 
identyfikujące podmiotu), która dopuścila się 
naruszenia prawa lub z któ rą osoba ta jest 
powiązana (wskaż im ię , nazwisko, miejsce 
zatrudn ienia lub stanowisko) 
4. Dane osobowe osoby, która doznala szkody lub krzywdy na skutek naruszenia prawa 

5.Dowody albo osoby lub podmioty, w tym instytucje lub organy publiczne, dysponujące dowodami 
naruszenia prawa będącego przedmiotem zgloszenia(wskaż lub dolącz posiadane dowody albo wskaż 
osoby lub podmioty dysponujące dowodami) 

6. Wykaz osób posiadających wiedzę na temat naruszenia prawa będącego przedmiotem zgłoszenia 

(świadkowie) 

Data Czytełny podpis osoby dokonującej zgłoszenia 



Klauzula informacyjna w zwhlZku z I'rzetwarzanicm danych osobowych sygnalisty 

Wypelniając obow iązek informacyj ny wynikający z rozporządzenia Parlamentu Europej skiego i Rady 

(UE) nr 2016/679 z 27 kw ietnia 2016 r. w sprawie ochro ny osób fi zycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobod nego przeplywu takich danych oraz uchy lenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogó lne rozporządzenie o ochroni e danych) (Dz. Urz.UE. L. z 2016 r. Nr 11 9, s. 

I, Z późn o zm.) - da lej RaDO, informujemy, że: 

1. Ad mini stratorem Pań s t wa danych osobowych jest Burmi strz Gminy i Miasta Nowe Miasteczko 

mający s iedz i bę w U rzęd z i e Miej skim przy ul. Rynek 2, 67-124 Nowe Miasteczko. Z 

Ad mini stratorem można s i ę skontaktować pisemnie na adres siedziby . 

2. W sprawach z zakresu ochro ny danych osobowych mogą Pmistwo kontaktować się z In spektorem 

Ochrony Danych pod ad resem e-ma il : iod@nowemiasteczko.pl lub pi semni e na adres siedziby 

adm ini stratora. Z inspektorem ochrony danych można się kontaktować we wszystkich sprawach 

dotyczących przetwarzania danych osobowych o raz ko rzystania z praw zw iązanych z przetwarzaniem 

danycl1. 

3. Pani/a da ne osobowe będą przetwarzane w celach zw iąza nych ze zglaszany mi przypadkam i 

naruszeni a prawa, w celu weryfikacj i zgloszenia oraz podjęcia dzialali następczych na podstawie 

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochro nie sygnalistów (alt. 6 lit. c RaDO) i dobrowolnej zgody. 

jeże li zdecyduje s i ę Pani/Pan na uja wn ienie danych (art. 6 ust. 1 liLa RaDO) - osobom postronnym 

( powyższe nie dotyczy osób upoważnionyc h przez Admini stratora do przetwarzani a danych). 

4. Pani/a da ne osobowe będą przetwarza ne przez okres nie d·luższy ni ż 3 lata od dnia przyjęcia 

z'gloszell ia. 

5. Administrator zapewnia pou fność Pani/a danych. w związku z otrzy manym zgloszeniem. W 
zwiqzku z tym dane mogą być udostępnione j edyni e podmiotom uprawnionym do tego na podstawie 

przepi sów prawa oraz pod mi otom, którym ad mini strator powierzy l przetwarzanie danych w związku z 

prowadzonym postepowaniem wyjaśniaj ącym . 

6. Pos iada Pan/ i prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych, a także ich sprostowania 

(poprawiania). Przys luguj e Pani/u także prawo do żądania usunięcia lub ograniczeni a przetwarzania, a 

także sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przysluguje ono jedynie w sytuacji , j eżel i dal sze 

przetwarzanie nie jest niezbęd ne do wywiązania się przez Admini stratora z obow i ązku prawnego i ni e 

WyStępl~j ą inne nadrzędne prawne podstawy przetwarzania; 

7. W zakresie w jakim dane przetwarzane są w oparc iu o Pani/Pana zgodę, wyrażoną zgodę można 

wycofać w dowolnym mo menc ie. Cofnięcie zgody nie będzie mialo wp lywu na zgodność z prawem 

przetwarzania, którego do konano na podstawie zgody przed j ej cofnięciem; 

8. Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa U rzęd u Ochrony Danych Osobowych 

(adres: ul. Stawk i 2, 00 - 193 Warszawa); 

9. Pani/Pana dane nie będą przekazywa ne do palisIwa trzec iego lub organizacji międzynarodowej: 

10. Pani/a dane ni e będą podlegaly profilowaniu lub za utomatyzowanem u podejmowaniu decyzji ; 

II . Podanie danych jest warunkiem niezbędnym w celu dokonania zgłoszen i a naruszenia prawa za 

pomocą wewnętrznego kanał"u komunikacji. Odmowa podania danych uniemożliw i skuteczne 

zg ł oszenie naruszenia. 


