ZARZADZENIE NR 37/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWE MIASTO NAD PILICA
z dnia 28 lutego 2025 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu zgloszen zewnetrznych
przyjmowanych przez Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.
928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin zgloszen zewngtrznych przyjmowanych przez Burmistrz Miasta
i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg okreslajacy procedure przyjmowania zewngtrznych zgloszen

naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia

Nr 37/2025 Burmistrza Miasta

i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg z
dnia 28 lutego 2025r

Procedura Przyjmowania Zewnetrznych Zgloszen Naruszenia Prawa

§1
CEL PROCEDURY
Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa.
System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem
dedykowanych kanaléw, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrone Sygnalisty przed dziataniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§2
DEFINICJE
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
Dzialaniu nastgpczym - rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym zgloszeniem;
Dzialaniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem, i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzié sygnaliécie
nieuzasadniong szkodg, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.
Informacji zwrotnej - rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliscie przez J ednostke informacje
na temat planowanych lub podjgtych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan;
Organ - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica;
Kanale Zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;
Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - rozumie si¢ przez to osobe wskazang w zgloszeniu jako
osobe, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa;
Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych - pracownik upowazniony przez Organ do
przyjmowania zgloszen zewngtrznych w zakresie naruszefi prawa;
Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen
zewnetrznych;
Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspOlpracy;

10. Ustawa - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
11. Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za

posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do Jednostki;
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§3
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA
Zgloszenie moze by¢ dokonane za pomocg nastepujacych Kanaléw Zglaszania:

a) na adres do korespondencji: Urzad Miasta i Gminy pl. O. H. Kozminskiego 1/2; 26-420

Nowe Miasto nad Pilicg z dopiskiem np. sygnalista - zgloszenie;

b) poprzez pocztg elektroniczng na adres: nowemiasto@nowemiasto.pl w tytule maila wpisaé

np. sygnalista — zgloszenie;

¢) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od

otrzymania wniosku o takg forme zgloszenia.

2. Zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu z przeprowadzonej rozmowy

3.

1.

3

podpisanego obustronnie.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
skladania falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo (tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

§4
TRESC ZGLOSZENIA
Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) szczegblowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszto

do naruszenia prawa;

b) wskazanie osoby, ktéra dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
¢) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostepne);
d) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzyma¢ Informacje zwrotng w

zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym

wyniku postgpowania wyjasniajacego wszczgtego w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.
Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo. Takie zgloszenie pozostanie bez
rozpatrzenia.

§5
OCHRONA SYGNALISTY
Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskala informacje o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z praca.
Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach Ustawy, od chwili dokonania
zgloszenia.
Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:

a) ochrong tozsamosci, chyba ze Jednostka otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode na

ujawnienie danych;

b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, Jednostka zapewni takze ochrone poufnosci ich

tozsamosci;

¢) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych 0s6b, ktére zostaty zobligowane

do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspélpracy;

d) zapewnienie, ze dostgp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem,

beda miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony Sygnalistéw;




4. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ

poinformuje osobg dokonujacg zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstagpienia.

. Organ poinformuje Sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli

wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej
do zakresu dziatania organu.

. Organ przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od

dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6
miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

- Organ poinformuje Sygnalistg, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastepczych, podajac

uzasadnienie odstgpienia.

. Organ poinformuje réwniez Sygnaliste o ostatecznym wyniku dzialafh nastgpczych

realizowanych na skutek zgloszenia.

§8
SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

- Zgloszenia naruszef prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez Pelnomocnika ds. zgloszef

zewngetrznych w zakresie wiarygodnosci zgloszenia i przeprowadzanie dziatan nastepczych.

- W ramach postgpowania, Organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ sie do

Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie

nalezacej do zakresu dzialania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy i
podjecia dzialan nastepczych.

. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego organ

moze przekaza¢ zgloszenie jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym.

. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu

dzialania organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6Zniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wilasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

- Organ moze nie podjaé dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym

sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego
Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu
z wezesniejszym  zgloszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobe dokonujaca
zgloszenia o takim odstapieniu. W razie kolejnego zgloszenia - organ pozostawi je bez
rozpoznania oraz informacji zwrotne;.

. Jezeli przewidujg to przepisy odrgbne, Organ bez zbednej zwloki przekazuje wilasciwym

instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgloszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje,
organy lub jednostki.

. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewnetrznych.
. Rejestr zgtoszen zewngtrznych obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty niezb¢dne do jego identyfikacji;

d) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego identyfikacji;
e) dat¢ dokonania zgloszenia;



f) informacj¢ o podjgtych dziataniach nastgpczych;

g) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa § 5 ust. 4 Procedury:;
h) dat¢ zakonczenia sprawy;

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan - § 8 ust. 6;

10. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastgpcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

11. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Pelnomocnik ds. zgloszen zewnetrznych.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Ocena adekwatno$¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 3 lata
przez osoby wskazane przez Organ.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.




Zalacznik nr 1

do Regulaminu zgloszen zewnetrznych przyjmowanych przez
Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica

Formularz zgloszenia zewne¢trznego
Do Burmistrza Miasta i Gminy
Nowe Miasto nad Pilicg

Data i miejsce sporzadzenia:

Dane sygnalisty

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

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych: TAK [0 NIE O

Jakiego obszaru dotyczy zglaszane naruszenie prawa?

korupcji

zamoOwien publicznych

ustug, produktéw i rynkéw finansowych
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami
bezpieczenstwa transportu

ochrony srodowiska

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego
bezpieczenstwa zywnosci i pasz

zdrowia i dobrostanu zwierzat

zdrowia publicznego

ochrony konsumentow

ochrony prywatnosci i danych osobowych

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

B 8 8 8 0 8000300 0 0 O 0 0

intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej




] rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych

() konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela (naruszenie wystepujace w stosunkach
Jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w ww.

obszarach)

Opis naruszenia prawa

Proszg opisac szczegélowo naruszenie prawa, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczqg zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, podajgc w szczegélnosci:

dane 0sob, ktére dopuscily si¢ naruszenia prawa (imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy)

dane 0sob, ktore mogly staé si¢ ofiarami naruszenia prawa

dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem

date naruszenia prawa (kiedy nastgpito i czy trwa nadal)

czy sygnalista dokonal uprzedniego zgloszenia wewngtrznego lub powiadomil juz kog o tej sprawie;
Jezeli tak, to kogo: innych pracownikéw, media, inne wladze

czy istniejq relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami

e jakie skutki spowodowalo lub moze spowodowaé opisane naruszenie prawa

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

Dowody i swiadkowie
Proszg wskazac i dolgczy¢ posiadane dowody, potwierdzajqce naruszenie prawa (o ile istniejg).

Prosz¢ wskaza¢ Swiadkow naruszenia prawa (o ile istniejg).

Oswiadczenie sygnalisty
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1. dzialam w dobrej wierze;

2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe;

3. nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci;

4. ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty i
okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

5. znany jest mi obowiazujacy Regulamin zgloszen zewnetrznych przyjmowanych przez Wéjta Gminy
Bransk.

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

data i czytelny podpis sygnalisty
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