Zatacznik do zarzgdzenia Nr 3/25
Burmistrza Ciechanowca z dnia 08 stycznia 2025 .

PROCEDURA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§1
Stownik terminow
. osobie przyjmujacej zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Referatu Organizacyjnego upowaznionego przez Burmistrza Ciechanowca do
przyjmowania i rejestracje zgtoszen,;
. rejestrze — nalezy przez to rozumiec prowadzony w Urzedzie Miejskim rejestr
zgtoszen zewnetrznych;
. sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe zgtaszajgcg nieprawidtowosci
dotyczgce dziatalnosci instytuciji;
. hieprawidlowosci — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére
narusza przepisy prawa lub regulacje wewnetrzne;
. zgloszeniu naruszenia prawa — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie ustne
lub pisemne informacji, na temat naruszen w obrebie Urzedu Miejskiego w
Ciechanowcu w ramach niniejszej procedury
. dziatan odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktore jest zwigzane z pracg i ktére zostato
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym naruszenia prawa

przez sygnaliste.

§2
Cel procedury
Celem niniejszej procedury, zwanej dalej ,Procedurg” jest zapewnienie
mozliwosci zgtoszenia przez sygnalistéw nieprawidtowosci, rozumianych jako

naruszenie prawa oraz ochrone ich tozsamosci.

§3
Podmioty odpowiedzialne
. Zgtoszenia zewnetrzne moga byc¢ kierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich

albo organ publiczny.



. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi
administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu
zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.
§4
Formy zgtoszenia

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego

dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich

albo organ publiczny.

. Sygnalista morze dokonac zgtoszenia zewnetrznego w réznych formach ustnie

lub pisemnie:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy dane
zgtoszenie lub organ publiczny przyjmujgcy dane zgtoszenie za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza (zatacznik nr 1 do
Procedury);

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej, elektronicznej
skrzynki podawczej lub adres do doreczen podany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy dane zgtoszenie za
posrednictwem poczty elektronicznej: sygnalista@ciechanowiec.pl;

3) telefonicznie — osobie przyjmujgcej zgtoszenie;

4) osobiscie — spotkanie z osobg przyjmujgcg zgtoszenie.

§5
Ochrona sygnalisty
Sygnalista powinien by¢ chroniony przed wszelkimi dziataniami odwetowymi.
Wszelkie wezwania bedg traktowane poufnie, a tozsamos$¢ sygnalisty nie

bedzie ujawniana bez jego zgody, chyba ze wymaga tego prawo.

§6
Procedury rozpatrywania zgltoszen oraz tryb ich przyjmowania
. Procedura rozpatrywania zgtoszen
Po otrzymaniu zgtoszenia, organ odpowiedzialny powinien:
1) potwierdzi¢ otrzymanie zgtoszenia w ciggu 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia,

2) przeprowadzi¢ wstepng ocene zgtoszenia.
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2. Przekazanie informacji zwrotnej
1) Sygnalista powinien otrzymac¢ informacje zwrotng o podjetych dziataniach w
rozsgdnym czasie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia przyjecia zgtoszenia.
2) Sygnalista powinien zosta¢ poinformowany o ostatecznym wyniku

postepowan wyjasniajgcych wszczetych na skutek zgtoszenia.

§7
Ustalenia koicowe
1. Po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego osoba przyjmujgca zgtoszenie
sporzadza informacje zbiorczg, obejmujaca:
1) liczbe przyjetych zgtoszen,
2) liczbe postepowan wyjasniajgcych i wszczetych oraz informacje na temat
wyniku tych postepowan,
3) szacunkowg szkode majagtkowg, jesli zostata stwierdzona oraz kwoty
odzyskane w wyniku tych postepowan.
2. Informacje o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po roku,

ktérego informacja dotyczy.



