ZARZADZENIE NR 208/2024
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 22024 r.
poz. 1465 ze zm.), w zwiazku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t.j. Dz.U.
poz. 928) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Procedurg przyjmowania zgloszen zewngetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Miesécie Lubawskim.

2. Procedura, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wraz z zalacznikiem podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 25 grudnia 2024 r.

Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego

Jacek Wolski
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 208/2024
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 20 grudnia 2024 .

PROCEDURA

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

§1
Cel Procedury

1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania informacji o naruszeniu prawa, przy czym informacja
powinna dotyczy¢ zaistniatego lub uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa, do ktdrego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w zakresie zadan realizowanych przez Urzad Miejski w Nowym
Miescie Lubawskim w kontekscie zwigzanym z praca.

2. System zgtoszen zewnetrznych Urzedu Miejskiego - obstuguje zgodnie ze swojg witasciwoscig
rzeczowg i miejscowg - zgtoszenia wstepnie zweryfikowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
oraz przez inne organy i instytucje publiczne, w zalezno$ci od zakresu dziatania Urzedu Miejskiego
w Nowym Miescie Lubawskim w kontekscie pracy.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne nalezy do zakresu dziatania innego organu publicznego,
zostanie ono przekazane do organu wiasciwego, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej
Procedurze.

4. Naruszeniem prawa, zgodnie z art. 2 pkt 3 ustawy! jest uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innej negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacjg dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia.

5. Wdrozona Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych umozliwia zgtaszanie informacji
0 naruszeniu prawa za posrednictwem specjalnie, tatwo dostepnych kanatéow, w sposéb
zapewniajacy rzetelne i niezalezne zweryfikowanie zgtoszenia oraz w sposdéb zapewniajacy
ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§2

Definicje

1. llekro¢ w Procedurze przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, jest mowa o:
1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(t.j. Dz.U. poz. 928);
2) Procedurze — nalezy przez to rozumieé Procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim;

1 ilekro¢ w Procedurze jest mowa o ,ustawie” rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (t.j. Dz.U. poz. 928)
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3) Organie — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego;

4) Zespole —nalezy przez to rozumieé Zespét ds. Procedowania Zgtoszen Zewnetrznych, powotany
zarzadzeniem Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

5) Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

6) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracy, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspétpracy, w tym pracownika, osobe
Swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe
Swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
stazyste, wolontariusza, praktykanta. Dotyczy to takze osoby fizycznej przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug, petnienia funkcji w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim lub na rzecz Gminy
Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie;

7) Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

8) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) Osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

10) Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

11) Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

12) Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

13) Informacji na temat naruszen — nalezy przez to rozumie¢ dowody potwierdzajgce faktyczne
naruszenia, jak rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze
nie popetniono;

14) Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
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prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgcji
w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatan odwetowych;

15) Zgtoszeniu anonimowym — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie dokonane przez osobe, co do
ktorej nie jest mozliwa identyfikacja tozsamosci;

16) Kanat zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ organizacyjne i techniczne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszen zewnetrznych.

§3

Przedmiot zgloszenia zewnetrznego

Przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa w kontekscie zwigzanym z praca dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) interesdow 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 oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4
Ochrona sygnalisty

1. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej procedurze podlega sygnalista od
chwili dokonania zgtoszenia zewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia zewnetrznego jest prawdziwa w momencie
dokonania zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory dziatajagc w ztej wierze,
Swiadomie dokonuje zgtoszenia zewnetrznego, majgc wiedze, ze do naruszenia nie doszto.

3. Zgodnie z art. 30 ust. 1 ustawy, sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia
zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

4. W stosunku do sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonania zgtoszenia oraz osoby powigzanej
z sygnalistg zakazane jest stosowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych pod rygorem
odpowiedzialnosci karne;j.
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5. Sygnalista podlega ochronie na zasadach okreslonych w rozdziale 2 ustawy.

6. Ochrona sygnalisty jest zapewniona poprzez:

1) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od sygnalisty wyrazng zgode na ujawnienie
danych;

2) w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy innych oséb, organ zapewni réwniez ochrone poufnosci
ich tozsamosci;

3) udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia zewnetrznego oséb bezstronnych, ktére zostaty
zobowigzane, zgodnie z art. 43 ustawy do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku
pracy lub zakonczeniu wspétpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem,
beda miaty tylko upowaznione osoby, ktdre zostaty, zgodnie z art. 44 ust. 5 przeszkolone
w zakresie zapewnienia ochrony sygnalistow;

5) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami, w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

7. Srodki ochrony sygnalisty dotycza takze:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2) osoby powigzanej z sygnalistg,

3) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powigzane;.

8. Na zadanie sygnalisty organ wyda nie pdzZniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania,
zaswiadczenie potwierdzajgce, ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi,
ktora przewidziana jest w ustawie. Wzdr zaswiadczenia okresla zatacznik nr 1 do niniejszej
Procedury.

9. W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego) lub
prawo do zadoscuczynienia.

10. Dokonanie zgtoszenia przez sygnaliste nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkdw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, prawa autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem
ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawga. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego
odpowiedzialnosci, o ktérej mowa wyzej, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego
postepowania.

§5
Zespot ds. Procedowania Zgtoszen Zewnetrznych

1. W celu zapewnienia skutecznego, kompleksowego i sprawnego funkcjonowania systemu
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, organ na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy, powotuje w
drodze zarzgdzenia Zespot ds. Procedowania Zgtoszen Zewnetrznych.

2. Do zakresu dziatania Zespotu, w szczegdlnosci nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych dotyczgcych naruszen prawa na zasadach iw trybie
przyjetym w niniejszej Procedurze;
2) dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych;
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3) przekazywanie zgtoszen do organdw wiasciwych do podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem oraz odstepowania od przekazania zgtoszenia, ktore
nie stanowi informacji o naruszeniu prawa;

4) podejmowanie dziatan nastepczych wcelu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz wcelu przeciwdziatania naruszeniom prawa, do ktérych nalezg
w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, w tym przeprowadzanie dowoddw, wystuchanie
sygnalisty, osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie, swiadkéw, wspdtpracownikéw czy innych oséb
uczestniczacych w postepowaniu wyjasniajacym,

b) komunikowanie sie z sygnalistg, wystepowanie do sygnalisty o dodatkowe wyjasnienia
i informacje oraz przekazywanie sygnaliscie informacji o przyjeciu zgtoszenia oraz
przekazywanie informacji zwrotnej o podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych
i naprawczych,

c) wszczynanie kontroli lub odpowiednio postepowan administracyjnych, cywilnych, karnych,
w tym wnoszenie oskarzenia oraz podejmowanie dziatan w celu odzyskania $Srodkéw
finansowych,

d) zamkniecie procedury realizowanej wramach zewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa,

e) przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastepczego,

f) niezwtoczne usuwanie danych osobowych, ktdére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia,

g) zapewnienie warunkéw organizacyjnych itechnicznych zapewniajgcych bezpieczne
przechowywanie danych osobowych przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktdrym przekazano zgtoszenie zewnetrzne,

h) prowadzenie Rejestru Zgtoszen Zewnetrznych,

i) niezwtoczne przestanie sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego,

j) wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego ochrone sygnalisty, o ktérej mowa w rozdziale
2 ustawy.

3. Cztonkowie Zespotu zobowigzani sg posiadac stosowne upowaznienie do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych, dokonywania wstepnej weryfikacji oraz podejmowania dziatar nastepczych oraz
pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych pozyskanych w procedurze
przyjmowania zgtoszen.

4. Zespot dziata kolegialnie, z uwzglednieniem sytuacji, o ktérych mowa w § 6 ust. 7 8.

5. Tryb i zakres pracy Zespotu okresla zarzgdzenie w sprawie powotania Zespotu ds. Procedowania
Zgtoszen Zewnetrznych oraz upowaznienia oséb uprawnionych do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych, dokonywania wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie
Lubawskim.

§6
Zasady przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
przez Zespot ds. Procedowania Zgtoszen Zewnetrznych

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
komunikowania sie z sygnalistg, a takze do przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajgcych
naruszenia, 0séb, ktorych dotyczy zgtoszenie oraz innych osdb, ktdrych dane sg przetwarzane
w zwigzku z realizacjg Procedury, upowaznieni sg wytgcznie wyznaczeni zarzgdzeniem Burmistrza
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Nowego Miasta Lubawskiego pracownicy wchodzgcy w sktad Zespotu, o ktérym mowa w § 5
niniejszej Procedury.

2.  Upowaznieni pracownicy Urzedu obstugujgcego organ sg obowigzani do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

3. Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa moga by¢ wykorzystywane wytgcznie w celu
podjecia dziatan nastepczych.

4. W procesie weryfikacji i analizy zgloszenia zewnetrznego oraz podejmowania dziatan
naprawczych, w tym prowadzenia postepowania wyjasniajgcego nie moze uczestniczyé pracownik
ktory:

1) jest bezposrednio powigzany ze zdarzeniem;

2) pozostaje w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych beda dotyczy¢ czynnosci
wyjasniajace;

3) jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia, albo pozostaje we
wspolnym pozyciu ze strong postepowania wyjasniajgcego, zwigzany z nig z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaje z nig w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci,

4) prowadzit wczesniej dziatania ze sprawa.

5. W przypadku gdy zgtoszenie zewnetrzne dotyczy jednego z cztonkdw Zespotu, sygnalista jest
zobowigzany — przy zachowaniu obowigzujacego kanatu zgtoszeniowego — przekazac zgtoszenie
w sposéb uniemozliwiajagcy zapoznanie sie przez tego cztonka Zespotu z trescig zgtoszenia
zewnetrznego.

6. Cztonkowie Zespotu oraz wszyscy pracownicy Urzedu, ktérzy zostang zaangazowani w realizacje
Procedury — przed weryfikacjg i analizg kazdego z osobna zgtoszenia zewnetrznego - zobowigzani
sg do ztozenia stosownego oswiadczenia o bezstronnosci i niepozostawaniu w konflikcie intereséw
zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszej Procedury.

7. Pracownicy Urzedu, ktdrzy zostang zaangazowani w realizacje Procedury, zobowigzani sg do
ztozenia oswiadczenia o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji, ktére pozyskajg w zwigzku
z prowadzonymi dziataniami nastepczymi.

8. Wzdr oswiadczenia o zachowaniu w poufnosci informacji i danych osobowych pozyskanych
w zwigzku z pracg Zespotu ds. Procedowania Zgtoszen Zewnetrznych stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszej Procedury.

§7

Sposoby przekazywania zgtoszen zewnetrznych

1. W Urzedzie Miejskim ustala sie nastepujace kanaty zgtoszeniowe dla zgtoszen zewnetrznych:

1) korespondencyjnie na adres Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim (ul. Rynek 1,
13-300 Nowe Miasto Lubawskie, wojewddztwo warminsko-mazurskie) z dopiskiem
umieszczonym na kopercie ,Zespdt ds. Procedowania Zgtoszeri Zewnetrznych — do rgk
wtasnych”;

2) osobiscie poprzez ztozenie pisemnego zgtoszenia Sekretarzowi Miasta (biuro nr 28 Urzedu) lub
w przypadku nieobecnosci Sekretarza, w sekretariacie Urzedu (biuro nr 25) z zachowaniem
zasad poufnosci tj. w zamknietej kopercie z dopiskiem w brzmieniu okreslonym w pkt 1;

3) ustnie do protokotu u Sekretarza Miasta (biuro nr 28 Urzedu) lub cztonkdéw Zespotu (tj. w biurze
nr 28 lub w biurze nr 16 Urzedu).

2. Zgtoszenie moze mieé charakter:
1) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych,
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2) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia (zgoda powinna by¢ wyrazona w formie
pisemnej).

3. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wyfacznie w dobrej wierze. Nie mozna dokonywaé $wiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen zewnetrznych. Osoba dokonujaca zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow.

4. Zgtoszenie anonimowe oraz takie, co do ktdrego nie da sie w sposdb jednoznaczny zidentyfikowac
osoby dokonujacej zgtoszenie, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§8
Tresc¢ zgtoszenia zewnetrznego

1. Zgtoszenie o naruszeniu prawa powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj.: imie, nazwisko, adres do korespondencji oraz inne dane
utatwiajgce kontakt;

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

3) dane osdb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa;

4) opis naruszenia prawa oraz date tego naruszenia.

2. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane dowodami i materiatami informacyjnymi
oraz wykazem Swiadkéw, ktorzy mogg by¢ przestuchani w sprawie zgtoszenia w prowadzonym
postepowaniu wyjasniajgcym.

3.  Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia wykorzystujgc wzér formularza zgtoszenia naruszenia prawa,
stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

§9

Sposob postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami

1. Zgtoszenia zewnetrzne naruszen prawa po ich wptynieciu do organu sg wstepnie weryfikowane
przez cztonkéw Zespotu. Wstepna weryfikacja polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu.

2. W przypadku ustalenia, ze zgtoszenie zewnetrzne nie nalezy do wtasciwosci organu, Zespot
podejmuje niezbedne dziatania dgzgce do ustalenia organu wtasciwego do podjecia stosownych
dziatan nastepczych.

3. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania
organu, organ przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdéziniej niz w terminie 30 dni, do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych. W takim przypadku organ poinformuje
o tym sygnaliste. Wzdr informacji o przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatan nastepczych stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

4. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa organ odstgpi od przekazania
zgtoszenia zewnetrznego oraz poinformuje osobe dokonujacg zgtoszenia o odstgpieniu od
przekazania zgtoszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

5. Odstepujagc od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, organ moze poinformowacé osobe
dokonujgcy zgtoszenia, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego, skargi,
whniosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym
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trybie. Organ pouczy sygnaliste, iz przekazanie informacji, nie wptywa w szczegdlnosci na
dopuszczalno$é wniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg termindw ani na tresc
rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania.

6. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione idotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dziatania organu, organ rozpatruje zgtoszenie i podejmie dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i podjecia dziatan nastepczych.

7. W przypadku procedowania zgtoszenia zewnetrznego, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, organ moze przekazac zgtoszenie:

1) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;
2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia lub umowy.

8. Organ — jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwtoki przekazuje witasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgtoszeniu w celu prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje,
organy lub jednostki.

9. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu, dotyczacym sprawy
bedacej juz przedmiotem weczesniejszego zgtoszenia lub zgtoszenia od innego sygnalisty, nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastepczych,
podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

10. W przypadku nie podjecia dziatan nastepczych w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 9, organ
odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

§10
Przekazywanie informacji zwrotnej oraz kontaktowanie sie z sygnalista

1. Organ, w przypadku przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, potwierdza przyjecie zgtoszenia na
wskazany adres kontaktowy. Potwierdzenie przekazuje sie niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie
7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia. W przypadkach okreslonych w art. 33 ustawy odstepuje sie od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

2. W ramach prowadzonego postepowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym
zwrécic¢ sie do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie
przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozié
ochronie poufnosci jego tozsamosci, organ odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych
informaciji.

3. Organ zobowigzany jest przekazac¢ sygnaliscie stosowng informacje zwrotnga. Informacjg zwrotng
jest informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz powododw
podjetych dziatan.

4. Informacje zwrotng, o ktérej mowa w ust. 3 nalezy przekazac¢ nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach informacje zwrotng mozna przekaza¢ w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od
dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu sygnalisty przed uptywem terminu, o
ktéorym mowa w zdaniu pierwszym.

5. Organ publiczny informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowania wyjasniajgcego
wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.
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§11
Zapewnienie poufnosci oraz ochrona danych

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeAstwa sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato
przyjete przez nieupowaznionego pracownika Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawnienia informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia cztonkowi Zespotu bez wprowadzania zmian w tym
zgtoszeniu.

2. Zasady okreslone w ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie zewnetrzne
otrzymano za posrednictwem innych srodkéw komunikacji niz przyjete w niniejszej Procedurze.

3. Pracownicy zaangazowani w procedowanie zgtoszenia zewnetrznego zobowigzani sg posiadac
pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz oswiadczenie o zachowaniu
w poufnosci informacji i danych osobowych pozyskanych w zwigzku z procedowaniem zgtoszenia
zewnetrznego.

4. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie beda
ujawniane podmiotom, ktdorych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom.

5. Tozsamosc¢ sygnalisty, jak rdwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zostac
ujawnione gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

6. Tozsamo$é podmiotow, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w sposoéb identyczny jak w przypadku zachowania poufnosci sygnalistéow.

7. Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego przetwarza
dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego.

8. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zewnetrznego, nie s3
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie nadmiarowych
danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

9. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Urzad Miejski
w Nowym Miescie Lubawskim przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu.

10. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, cztonkowie Zespotu usuwajg dane osobowe oraz
protokolarnie niszczg dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.

11. Przepisu ust. 9 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowia
czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

§12
Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych

1. Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim prowadzi Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych zwany dalej
Rejestrem.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen Zewnetrznych odpowiada Zespdt ds. Procedowania Zgtoszen
Zewnetrznych.
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3. Rejestr Zgtoszen zewnetrznych w szczegdlnosci zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s6b;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia potwierdzajgcego ochrone przystugujaca sygnaliscie, o
ktéorym mowa w § 4 ust. 8 niniejszej Procedury ;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym
dotyczacym sprawy bedgacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszed prawa w
porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym;

9) szacunkowg szkode majatkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia.

4. Rejestr Zgtoszen Zewnetrznych prowadzone jest z zachowaniem poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoniczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§13
Sprawozdawczos¢

1. Organ zobowigzany jest za kazdy rok kalendarzowy — w terminie do dnia 31 marca roku
nastepujgcego — sporzadzi¢ sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne dotyczgce zgtoszen
zewnetrznych, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 47 ust. 1 ustawy.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy przekaza¢ do Rzecznika Spraw Obywatelskich (Al.
Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa).

§14
Przepisy koricowe

1. Niniejsza Procedura podlega opublikowaniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Nowym MiesScie Lubawskim.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig Procedury. Wzér o$wiadczenia
0 zapoznaniu sie z trescig Procedury stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Procedury.

3. Zmiana procedury wymaga sporzadzenia aneksu w formie zarzgdzenia Burmistrza Nowego Miasta
Lubawskiego.

4. Przepisy Procedury podlegaja przeglagdowi i weryfikacji nie rzadziej niz raz na trzy lata.
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Zatgcznik nr 1

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

miejscowosc, data

Pan/ Pani

dane kontaktowe

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE

PRZYStUGUJACA SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgtoszeniem dokonanym przez Pana/Panig W  dNil.............. ,
zarejestrowanym pod numerem ................ , potwierdzam, ze od dnia dokonania zgtoszenia przystuguje
Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o

ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 poz. 928).

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan odwetowych w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem, a takze uzyskania innych $rodkéw ochrony prawnej, ktére przystuguja
Panu/Pani na podstawie art. 14 oraz art. 16 ustawy o ochronie sygnalistdw w zwigzku z dokonanym

zgtoszeniem.

Podpis osoby upowaznionej
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Zatgcznik nr 2

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

miejscowosc, data

stanowisko

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI | NIEPOZOSTAWANIU W KONFLIKCIE INTERESOW

Ja  NiZej POAPISANY/A, oottt ettt sttt e , W zwigzku z
zaangazowaniem w realizacje Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim, niniejszym oswiadczam w

dobrej wierze, ze:

1. nie pozostaje w konflikcie interesow w zwigzku z zadaniami jakie bede wykonywat/a podczas

realizacji ww. procedury,
2. nie jestem bezposrednio powigzany/a ze zdarzeniem,

3. nie pozostaje w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych bedg dotyczyé czynnosci

wyjasniajace,

4. nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia, albo nie pozostaje we
wspolnym pozyciu ze strong postepowania wyjasniajgcego, zwigzany z nig z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli albo nie pozostaje z nig w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to

budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci,
5. nie powadzitem/am wczesniej dziatania ze sprawa,

2. nie zachodzg zadne inne okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej

bezstronnosci.

Data

Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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Zatgcznik nr 3

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

OSWIADCZENIE

o zachowaniu w poufnosci informacji i danych osobowych
pozyskanych w zwigzku z pracg Zespotu ds. Procedowania Zgtoszen Zewnetrznych

1. Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatarn nastepczych
obowigzujgcymi u Administratora danych i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich

zawartych.

2. Zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci i tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em
lub uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtosze zewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach

ktérego wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

3. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy tozsamosci sygnalisty oraz innych o0sdb,
w szczegblnosci tozsamosci os6b pomagajacych sygnaliscie lub oséb z nim powigzanych. Zostatem

pouczony o odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie tozsamosci tych oséb.

4. Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnos$¢ danych sygnalisty
zawartych w zgloszeniu, oraz zapewnie nalezyta ochrone tozsamosci sygnalisty oraz oséb
pomagajacych sygnaliscie lub oséb z nim powigzanych, podczas rozpatrywania zgtoszenia
i podejmowania dziatan nastepczych jak i po zakonczeniu tychze czynnosci. Zasade poufnosci bede
stosowac takze w odniesieniu do danych innych osdb, zawartych w zgtoszeniu oraz pozyskanych

w trakcie rozpatrywania zgtoszenia i podejmowania dziatan nastepczych.

5. Oswiadczam, ze zostatem przeszkolony w zakresie przyjmowania zgtoszeA zewnetrznych,
dokonywania wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatah nastepczych, w tym przekazywaniem
zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen zewnetrznych oraz zwigzanego

z tym przetwarzaniem danych osobowych.

Data

Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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Zatacznik nr 4

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

miejscowosé, data

dane organu, adres

ZGtOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA
Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa w Urzedzie Miejskim w Nowym MiesScie Lubawskim.

Informacje podane w formularzu objete sg zasadg poufnosci zgodnie z Procedurg przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcg w Urzedzie Miejskim w
Nowym Miescie Lubawskim.

Zasady postepowania ze zgtoszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalistg okresla Procedura
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Miesécie Lubawskim, dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Nowym Miescie Lubawskim https://bip.umnowemiasto.pl/

Instrukcja wypetnienia formularza
Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu
obejscie prawa. Informacja o naruszeniu winna zostata uzyskana przez zgtaszajgcego ( sygnaliste ) w
podmiocie prawnym w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, lub w ktérym sygnalista pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
zZ praca.

O naruszeniu prawa sygnalista winien dowiedziec¢ sie w kontekscie zwigzanym z praca. Przez kontekst
zZwigzany z pracg rozumie sie przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

1. PRZEDMIOT ZGtOSZENIA

Zaznacz "X" jakiego zgtoszenia dokonujesz
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Korupcja

Zamowienia publiczne

Ustugi, produkty i rynki finansowe

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
Bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢ z wymogami
Bezpieczenstwo transportu

Ochrona $rodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jagdrowe

Bezpieczenstwo zywnosci i pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentéw

Ochrona prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Rynek wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych
Konstytucyjne wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

2. OZNACZENIE SYGNALISTY (OSOBY DOKONUJACEJ ZGtOSZENIA)

(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej (dobrowolny do podania, w
przypadku jego nie podania organ nie bedzie miat mozliwosci przekazywania informacji o podjetych
dziataniach, w tym informacji zwrotnej)

STATUS SYGNALISTY

Zaznacz "X" w wiasciwej kolumnie lub opisz swoj status jako osoby zgtaszajacej naruszenie w
kontekscie zwigzanym z praca

1 pracownik

2 byty pracownik

3 osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie

4 osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j

5 przedsiebiorca
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6 wykonawca

7 podwykonawca

8 stazysta

9 wolontariusz

10 praktykant

11 pracownik tymczasowy

12 inny (nalezy opisac kim jest osoba zgtaszajgca i opisa¢ kontekst
zwigzany z pracg)

3. OSOBA KTOREJ DOTYCZY ZGtOSZENIE

(nalezy wskazac osobe ktora dopuscita sie naruszenia prawa, wskazac jej imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe lub funkcje)

4. NA CZYM POLEGALO NARUSZENIE

NAruSzenie POIEEAT0 NA .. ..eeiii e e et et ste st st e e e es et es et ersereereetestesrenean

(nalezy wskazac jakie naruszenie/naruszenia sq zgtaszane, opisac wszystkie okolicznosci, ktére miaty

miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne iz do naruszenia dojdzie w przysztosci nalezy opisac

okolicznosci i prawdopodobieristwo ktére wskazuje, iz do zdarzenia moze dojs¢)

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZtO DO NARUSZENIA

Naruszenie MiIato MIEJSCE W ...cii ittt e ee e e e et ae e e e et e e e e e aabeeeeensees et aesaetenaneeteetes
(nalezy podac miejsce, opisac sytuacje)

6. KIEDY NARUSZENIE MIALO MIEJSCE

Naruszenie Miato MIEJSCE W ANIU c..cccceeiiiiiiiiieee e e e e e e e e s et e e e e e e s sreertessaestesten stee s

(nalezy wskazac date, godzine (nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz istnieje
prawdopodobierstwo, ze dojdzie)).
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7. WSKAZANIE DOWODOW

Wskazanie dowoddw potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia, w przypadku posiadania dowoddéw
nalezy je zatgczyé

(nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami)
8. WSKAZANIE SWIADKOW NARUSZENIA

Wskazanie swiadkéw naruszenia (nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajgcy dysponuje informacjami co do
Swiadkow wdwczas nalezy podac imie nazwisko , dane kontaktowe swiadka oraz miejsce pracy).

9. DODATKOWE INFORMACIE
Czy zgtaszates$ to naruszenie/te naruszenia prawa wczes$niej?

(data i podpis Zgtaszajgcego)
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Zatgcznik nr 5

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

miejscowosc, data

Pan/ Pani

dane kontaktowe

INFORMACIA

O PRZEKAZANIU ZGtOSZENIA DO ORGANU PUBLICZNEGO WtASCIWEGO DO PODJECIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928), informuje, ze organ dokonat wstepnej weryfikacji ztozonego przez Pana/Pania zgtoszenia

zewnetrznego i ustalit, iz dotyczy ono naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania

o] =1 o 10 OO
Z tych wzgledéw organ przekazat niniejsze zgtoszenie w dniu .................... r. do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych, a mianowicie do .......cccoevrreiniicrnciinen (wskazac

organ wiasciwy).

Podpis osoby upowaznionej
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Zatgcznik nr 6

do Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

miejscowosc, data

stanowisko

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim
wprowadzong Zarzadzeniem nr 208/2024 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 20 grudnia

2024 r., obowigzujaca od dnia 25 grudnia 2024 r.

Data

Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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