ZARZADZENIE NR V1/140/24
BURMISTRZA NIEMODLINA

z dnia 27 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczacej zgloszen zewnetrznych o naruszeniach
prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z
2024 r. poz. 1465 ze zm.) wzwigzku zart. 33 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam  Procedur¢  przyjmowania zgloszenn zewnetrznych naruszen prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Burmistrza Niemodlina, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia. ‘

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzgdzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Niemodlinie oraz poprzez wylozenie wersji papierowej zarzadzenia
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Niemodlinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltacznik do zarzadzenia Nr V1/140/24
Burmistrza Niemodlina

z dnia 27 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania
dzialan nastepezych przez Burmistrza Niemodlina

§ 1. 1. Niniejsza Procedura przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych przez Burmistrza Niemodlina (zwana dalej "Procedura”) ustala zasady
przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych przez Burmistrza
Niemodlina (zwanego dalej "Burmistrzem").

2. W sprawach dotyczacych zgloszen zewnetrznych przekazywanych Burmistrzowi
a nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy ustawy zdnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (zwanej dalej "Ustawa").

3. W zakresie nieuregulowanym w Ustawie do postepowan dotyczacych zgloszen
zewnetrznych przekazywanych Burmistrzowi stosuje si¢ odpowiednio przepisy dziatow VII
i VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

§ 2. 1. Burmistrz rozpatruje zgloszenia zewngtrzne jesli dotyczy ono naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu jego dziatania.

2. Zgloszenia zewnetrzne nie moga by¢ anonimowe imusza umozliwia¢ identyfikacje
zglaszajacego. Anonimowe zgloszenie nie bgdzie rozpatrywane.

3. Administratorem danych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym jest Burmistrz Niemodlina.

§ 3. 1. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane:

1) osobiscie u pracownika Urzgdu Miejskiego w Niemodlinie, upowaznionego przez
Burmistrza. 7 rozmowy zostanie spisana dokfadna i kompletna transkrypcja tej rozmowy;

2) telefonicznie, pod nr tel. 77 4606295 wew. 235. Z rozmowy zostanie spisany protokol;

3) poprzez wyslanie wiadomosci e-mail na adres sygnalista@niemodlin.pl lub ztozenie pisma do
Urzedu Miejskiego w Niemodlinie, w zamknigtej kopercie z dopiskiem "SYGNALISTA" lub
"7GELOSZENIE ZEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA".

2.Brak zgody sygnalisty na utrwalenie tresci zgloszenia poprzez spisanie transkrypcji
rozmowy i protokotu uniemozliwia skorzystanie ze sposobéw dokonania zgloszenia, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 112,

3. Burmistrz potwierdza przyjecie zgloszenia zewngtrznego zglaszajagcemu na adres do
kontaktu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgloszenia, pod warunkiem ze zglaszajacy podat adres do kontaktu.

4. Burmistrz podejmuje dziatania nastepcze poprzez:
1) wstepng weryfikacje zgloszenia zewngtrznego;

2) rozpatrzenie zgloszenia zewnetrznego w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania Burmistrza lub przekazanie zgloszenia
zewnetrznego do innego organu publicznego wiasciwego w zakresie naruszenia prawa
zawartego w zgloszeniu zewnetrznym.
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5. Burmistrz Niemodlina moze zwrocié sie do zglaszajgcego o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga byé wijego posiadaniu,
wykorzystujgc adres do kontaktu. Jezeli zglaszajgcy sprzeciwia si¢ przesylaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie
tozsamosci tej osoby, odstepuje sie od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

6. Burmistrz przekazuje zglaszajacemu informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, aw szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach - w terminie 6 miesiecy od tego dnia.

7. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku zgtoszen
zewnetrznych skladanych w formie dokumentu elektronicznego - za posrednictwem systemu
teleinformatycznego.

8. Burmistrz moze pozostawi¢ bez rozpoznania zgloszenie zewnetrzne w przypadku, gdy
odstapit od przekazania wczedniejszego zgloszenia zewnetrznego organowi publicznemu
whasciwemu do podjecia dzialan nastgpczych, albo w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym
dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeh prawa
w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewngtrznym. Burmistrz informuje sygnaliste
0 pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania, podajac uzasadnienie, aw razie kolejnego
zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

9. Burmistrz moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewnetrznym dotyczgcym sprawy bedgcej juz przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego
samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
W poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Burmistrz informuje sygnaliste
o niepodjeciu dziatan nastgpezych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia -
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§ 4. Burmistrz Niemodlina upowazni pracownika Urzedu Miejskiego w Niemodlinie do:

1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, podejmowania
dziatan nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;

2) kontaktu zsygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i- wrazie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych.
§ 5. 1. Burmistrz Niemodlina prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych.
2. Burmistrz Niemodlina jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
zgloszen zewnetrznych.

3. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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