Zatgcznik nr 2 do procedury
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen

Urzad Miejski w Ustrzykach Dolnych
Adres: ul. Mikofaja Kopernika 1; 38-700 Ustrzyki
Dolne telefon: 134608000, e-mail: um@ustrzyki-
dolne.pl http://www.ustrzyki-dolne.pl

Karta Informacyjna

Nazwa sprawy: Zgtaszanie naruszen/ nieprawidtowosci

I. Podstawa Prawna
e Zarzgdzenie nr 14/XI1/2021 Burmistrza Ustrzyk Dolnych z dnia 9 grudnia 2021 r. w sprawie
wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen

Il. Opis ogélny: kogo dotyczy, kto moze zgtasza¢ nieprawidtowosci (zakres podmiotowy)

e pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspétpracownicy Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych,

* osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych,

¢ wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Urzedem Miejskim w Ustrzykach Dolnych,
w szczegoblnosci: osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, wolontariusze,
praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczgce nieprawidtowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku
zatrudnienia

lll. Wymagane dokumenty
* w przypadku zgtoszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (zatgcznik do karty informacyjnej)

IV. Optaty
* brak

V. Termin zatatwienia sprawy
¢ do 3 miesiecy (w uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy)

VI. Miejsce zatatwienia sprawy
* Urzad Miejski w Ustrzykach Dolnych, ul. Mikotaja Kopernika 1; 38-700 Ustrzyki Dolne, stanowiska
pracy: Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika i Zastepcy Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego, Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

VIl. Godziny pracy
* poniedziatek 7.30 - 17.00; wtorek, Sroda, czwartek 7.30 - 15.30; pigtek 7.30 -14.00

VIII. Jednostka odpowiedzialna

¢ Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik i Zastepca Kierownika Wydziatu Organizacyjnego,
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

IX. Uwagi

Formy zgtaszania nieprawidtowosci/kanaty zgtaszania:

* za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgtoszenia@ustrzyki-dolne.pl w zaszyfrowanym pliku.
Szyfr do pliku nalezy przekazaé pracownikowi osobiscie lub telefonicznie.,

+ w formie listownej na adres: Urzad Miejski w Ustrzykach Dolnych, ul. Mikotaja Kopernika 1, 38-700
Ustrzyki Dolne, z dopiskiem na kopercie, np. ,zgloszenie nieprawidtowosci”’, ,stanowisko, o ktérym
mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 — do rgk wiasnych”, itp.,

+ osobiscie lub telefonicznie do pracownikéw wyznaczonych w Urzedzie, tj. Sekretarz Gminy - tel.
134608003, Skarbnik Gminy - 134608014, Kierownik i Zastepca Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego - tel. 134608009, Inspektor Ochrony Danych Osobowych - tel. 134608021.
Pracownik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidtowos¢, dokumentuje
zgtoszenie w formie karty zgtoszenia lub protokotu.
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*  poprzez wrzucenie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci/pisma do skrzynki na listy zamieszczonej
na | pietrze Urzedu. Skrzynka oprézniana jest systematycznie w pierwszym dniu pracujgcym kazdego
tygodnia.

Klauzula informacyjna
link: https://www.ustrzykidolne.pl/strona5280rodo_klauzula informacyjna o.html
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