Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 140/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida
z dnia 24 grudnia 2024 1.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNETRZNYCH ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA KIEROWANYCH DO URZEDU
MIASTA I GMINY RUCIANE-NIDA

Urzad Miasta i Gminy Ruciane-Nida jest organem jednostki samorzadu terytorialnego
wlasciwym do przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszen prawa w podmiocie prawnym
w kontekscie zwigzanym z pracg.

’ § 1.
SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

Zgloszenie moze byé dokonane wylacznie w formie elektronicznej, poprzez e-mail:
svenalista.umig@ruciane-nida.pl z wykorzystaniem formularza znajdujgcego si¢ na stronie
www.ruciane-nida.pl, ktory bedzie stanowit zatacznik do maila.

§2.
TRESC ZGLOSZENIA

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujgce informacje:

a) szczegdltowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposob doszlo
do naruszenia prawa;

b) wskazanie osoby, ktéra dokonala lub zamierza dokona¢ naruszenia prawa;

c) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostgpne);

d) dane umozliwiajagce kontakt, jezeli sygnalista chce otrzyma¢ informacj¢ zwrotng
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a takze w celu uzyskania informacji o ostatecznym
wyniku postgpowania wyjasniajacego, wszczetego w zwiazku dokonanym zgloszeniem.

§ 3.
OCHRONA SYGNALISTY
1. Zgloszenia zewnetrznego moze dokonaé kazda osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacjg
0 naruszeniu prawa w podmiocie prawnym zwigzanym z praca i ktéra dziata w uzasadnionym
przekonaniu, ze informacja ta jest prawdziwa w momencie zgloszenia oraz, ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow.
2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, od chwili dokonania zgloszenia.
3. Ochrona sygnalistow jest zapewniona poprzez:
a) ochrone tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od sygnalisty wyrazng zgode¢ na ujawnienie
danych;
b) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrong poufnosci ich
tozsamosci;
¢) udzial w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktére zostaty zobligowane
do zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspétpracy;
d) zapewnienie, ze dostep do danych sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem
beda mialy tylko uprawnione osoby, ktére zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony sygnalistow;
e) ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dzialaniami,
w zwiazku dokonanym zgtoszeniem.
4. Na zadanie sygnalisty wydane zostanie w terminie miesigca od otrzymania jego zgloszenia
zaswiadczenie potwierdzajace, ze podlega on ochronie przed dziataniami odwetowymi
przewidzianymi w ustawie o ochronie sygnalistow.
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W przypadku podjecia wobec sygnalisty dziatan odwetowych, ma on prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku) lub prawo do zado$¢uczynienia.

§4.

NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa.

Informacje o naruszeniu prawa zglaszane przez sygnalistg dotycza:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentéw,

m)ochrony prywatnoscei i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi
wyzej.

Zgloszenie nie moze dotyczy¢ naruszen w dziedzinie prawa pracy.

Zgloszenie moze dotyczyé uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie doj dzie
w podmiocie prawnym.

Zgloszenie moze byé dokonane wylacznie w dobrej wierze. Skladanie fatszywych zgloszen
jest zabronione i podlega karze grzywny, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

§ 5.
INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU

Z PRZYJECIEM ZGLOSZENIA
Przyjecie zgloszenia zostanie potwierdzone na podany adres kontaktowy (e-mail),
niezwlocznie, nie pdézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o ile nie ma
wyraznego sprzeciwu ze sirony sygnalisty na wystanie takiego potwierdzenia.
Informacja o przyjeciu zgloszenia nie zostanie przekazana sygnalidcie, jezeli bedzie
uzasadniona podstawa sadzié, ze takie dzialanie zagroziloby ochronie poufnosci jego
tozsamosci.
Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa wskazanego
w § 4. ust. 2 niniejszej procedury, sygnalista zostanie poinformowany o odstgpieniu od jego
rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia.
Sygnalista zostanie poinformowany o przekazaniu zgloszenia do innego organu, jezeli
wstegpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszefi prawa w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania Urzgdu Miasta i Gminy Ruciane-Nida.



Sygnaliscie zostanie przekazana informacja zwrotna o dziataniach nast¢pczych podjetych
przez Urzad Miasta i Gminy Ruciane-Nida w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od
dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym
6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

Sygnalista zostanie réwniez poinformowany o odstapieniu od podjecia dziatan nastgpczych
wraz z podaniem uzasadnienia.

§6.

SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYM ZGELOSZENIEM
Zgloszenia naruszeh prawa sa przyjmowane i weryfikowane przez upowaznionych
pracownikéw organu w zakresie wiarygodnosci zgtoszenia oraz odpowiedzialnosci organu
za rozpatrzenie i przeprowadzenie dziatan nastgpczych.

W ramach postgpowania organ moze zbieraé¢ dodatkowe informacje, w tym zwrécic si¢ do
sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania Urzgdu Miasta i Gminy Ruciane-Nida, podejmie ona dalsze
kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
organ moze przekazaé¢ zgloszenia:

a) jednostkom organizacyjnym podlegtym lub nadzorowanym;

b) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadanie w drodze porozumienia.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania Urzedu Miasta i Gminy Ruciane-Nida, przekazane jest ono w terminie 14 dni od
jego dokonania, a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych oraz informuje si¢ o tym
sygnalistg.

Organ moze nie podjaé dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego
sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa,
w poréwnaniu z weze$niejszym zgloszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje sygnalistg
o takim odstapieniu. W razie kolejnego zgloszenia zostanie ono pozostawione bez
rozpoznania oraz informacji zwrotnej.

Wszystkie zgloszenia odnotowywane sa w rejestrze zgloszen zewngtrznych. Rejestr zawiera
numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, datg zgloszenia oraz podjete dziatania
i wyniki jego rozpatrzenia, date zakonczenia sprawy.

Za prowadzenie rejestru zgtoszeti odpowiadaja osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta
i Gminy Ruciane-Nida.

§7.

POSTANOWIENIA KONCOWE
Wszelkie czynnosci zwigzane z przyjmowaniem i obstuga zgloszen prowadzone sg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.
Zgloszenia nie spelniajace wymogéw niniejszej procedury nie bgdg podlegaly rozpatrzeniu
i zostang niezwlocznie zniszczone.
Kazde zgloszenia zewnetrzne mozna réwniez kierowa¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich.
Zgloszenia sg wstepnie weryfikowane i przekazywane organom publicznym wiasciwym do
podjecia dziatan nastgpczych.
Za adekwatno$¢ i skuteczno$é funkcjonowania Procedury odpowiada Burmistrz Miasta
i Gminy Ruciane-Nida.
Urzad Miasta i Gminy Ruciane-Nida dokonuje przegladu procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych co najmniej raz na 3 lata.
Urzad Miasta i Gminy Ruciane-Nida upowaznia Inspektor ds. kadr Urzedu Miasta i Gminy
Ruciane-Nida do przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat zgloszen
zewngtrznych.






