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

z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie ustanowienia procedury przyjmowania zgloszen zewnegtrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢pcezych

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

§ 1. Ustalam "Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych narusze prawa i podejmowania dziatan
nastepezych" w Urzedzie Miegjskim w Nowym Miasteczku, stanowiacg zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzujg¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku do zapoznania z trescig
"Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych naruszen prawa ipodejmowania dzialan nastepczych"
i podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sig¢ z trescia niniejszego zarzadzenia. Wzor o$wiadczenia stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustalam wzor rejestru zgloszen zewngtrznych, w tresci stanowigeej zalgeznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,

§ 4. Ustalam wzor informacji o naruszeniu prawa, w tresci stanowiacej zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

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

§ 6. Zarzagdzenie wehodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r,
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§ 4. 1. Zespol ds. zgloszen zewnetrznych dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia. Jezeli wstepna
weryfikacja zgloszenia wykaze. ze zgloszenie podlega rozpatrzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta Nowe
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 zgloszenia wlasciwy jest inny organ publiczny,
Przewodniczacy lub Zastgpca przewodniczgcego Zespolu ds. zgloszen zewngtrznych:

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

2) informuje otym sygnaliste, wterminie okreslonym w Kodeksie postgpowania administracyjnego.
wskazujac przynajmniej organ publiczny. do ktérego przekazano zgloszenie i datg przekazania, chyba ze
nie jest znany adres do kontaktu.

3. Jezeli wstgpna weryfikacja zgloszenia wykaze. ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu. Przewodniczacy
lub Zastepca przewodniczacego Zespolu ds. zgloszen zewngtrznych przekazuje zglaszajgcemu informacje
w tym zakresie. w terminie okreslonym w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

4. Przewodniczacy lub Zastgpca przewodniczacego Zespolu ds. zgloszen zewngtrznych przekazuje
sygnaliscie informacj¢ zwrotng o wynikach postgpowania wyjasniajgcego oraz podjetych dalszych dzialaniach
nastepczych w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia przyjegcia zgloszenia zewngtrznego.

5. W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy lub Zastgpca Przewodniczgcego Zespolu ds. zgloszen
zewnetrznych przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigey od dnia
przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu. o ktérym
mowa w ust. 4.

6. Przewodniczacy lub Zastgpca Przewodniczacego Zespolu ds. zgloszen zewnegtrznych informuje
sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajgcych wszezetych na skutek zgloszenia
Zewnetrznego.

§ 5. 1. Przewodniczacy lub Zastgpca przewodniczacego Zespolu ds. zgloszen zewngtrznych podejmuje
dzialania nastepcze wobec kazdego zgloszenia zewnetrznego przyjetego do rozpatrzenia.

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

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

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

3. Jezeli wstepna ocena zgloszenia wykaze, ze zawiera ono informacje, ktore na mocy odrebnych przepisow
podlegaja przekazaniu do wlasciwych instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, to
Przewodniczgcy lub Zastgpca przewodniczacego ds. zgloszen zewnegtrznych realizuje obowiazek wskazany
w art. 39 ust. 4 ustawy.

4. Jezeli wstgpna ocena zgloszenia wskaze na zasadnos¢ powierzenia postgpowania wyjasniajacego innej
jednostce, Przewodniczacy lub Zastgpea przewodniczacego Zespolu ds. zgloszen zewnetrznych, dzialajac
w imieniu Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko, moze przekazac 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 wyjasniajgcego jednostka, o ktérej mowa w ust. 4, przekazuje
Przewodniczacemu lub Zastepcy przewodniczacego Zespolu ds. zgloszen zewnetrznych protokol ustalen lub
odpowiedni dokument wynikajacy z przepisow szczegdlnych, w celu podjecia dalszych dzialan nastepczych,
z propozycjami takich dzialan.

Id: 22A1ES554-8C74-4C0D-A927-1245686C010C. Podpisany Strona 2



Zalgcznik 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 dzialan nastgpczych zawartymi w
zarzadzeniu Nr 0050.77.2024 Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko z dnia 18

grudnia 2024 r.

............................................................

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.77.2024

Burmistrza Gminy i Miasta w Nowym Miasteczku

z dnia 18 grudnia 2024 .

Rejestr zgloszen zewnetrznych

Lp.

Numer
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja o
podjetych
dzialaniach
nast¢pczych

Informacja o
wydaniu
zaswiadczenia
zgodnie z art. 38
ustawy

Data
zakonczenia
Sprawy

Informacja o
niepodejmowaniu
dzialan w przypadku
0 ktorym mowa w
art. 40 ust. 2 ustawy

Szkody majatkowe

i kwoty odzyskane

w wyniku postepowan
dotyczacych naruszen
prawa- w przypadku
posiadania danych

przez organ




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 zglaszajacej naruszenie prawa

1.imie i nazwisko

2.adres do korespondencji na ktory
nalezy przestac potwierdzenie zgloszenia
(adres e-mail lub adres do
korespondencii

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 okolicznosci, ktére doprowadzily do naruszenia prawa

2. Przepisy, ktore zostaly naruszone

3. Dane osobowe osoby (lub dane
identyfikujace 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 dofgcz posiadane dowody albo wskaz

osoby lub podmioty dysponujace dowodami)

6. Wykaz osob posiadajgcych wiedze na temat naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgloszenia

(Swiadkowie)

Data

Czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia




Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypelniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L. 22016 r. Nr 119, s.
1, z pozn. zm.) - dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Gminy i Miasta Nowe Miasteczko
majacy siedzibe w Urzedzie Miejskim przy ul. Rynek 2, 67-124 Nowe Miasteczko. Z
Administratorem mozna sig¢ skontaktowaé pisemnie na adres siedziby.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail:  iod@nowemiasteczko.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych ze zglaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjgcia dziatah nastepczych na podstawie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (art. 6 lit. ¢ RODO) i dobrowolnej zgody.,
jezeli zdecyduje si¢ Pani/Pan na ujawnienie danych (art. 6 ust. | lita RODO) — osobom postronnym
(powyzsze nie dotyczy 0sob upowaznionych przez Administratora do przetwarzania danych).

4. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dluzszy niz 3 lata od dnia przyjecia
zgloszenia.

5. Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W
zwiazku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepisow prawa oraz podmiotom, ktorym administrator powierzyl przetwarzanie danych w zwiazku z
prowadzonym postepowaniem wyjasniajacym.

6. Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nic
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania;

7. W zakresie w jakim dane przetwarzane sa w oparciu o Pani/Pana zgodg, wyrazona zgodg mozna
wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie miato wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa);

9. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j:
10. Pani/a dane nie bedg podlegaly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji;

I1. Podanie danych jest warunkiem niezbednym w celu dokonania zgloszenia naruszenia prawa za
pomoca wewnetrznego kanalu komunikacji. Odmowa podania danych uniemozliwi skuteczne
zgloszenie naruszenia.



