Zarzadzenie Nr 85/2024
Wéjta Gminy

Tarnowo Podgoérne

z dnia 18 wrzesnia 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 24 ust. 1 pkt 1 i 4 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz uchwalg nr V1/74/2024
Rady Gminy Tarnowo Podgdrne z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie organizacji wspolnej
obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej gminnych jednostek organizacyjnych

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Niniejsze zarzadzenie wprowadza wspoélne zasady dokonywania zgtoszeh wewnetrznych
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgorne
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy, okreslone w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych, w brzmieniu stanowigcym integralng

czesc niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Nadzor nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Regulamin zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych
ustalony zostat po konsultacji z =zakladowymi organizacjami zwigzkowymi oraz
przedstawicielami pracownikdw Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne i jednostek

organizacyjnych Gminy.

§4
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
a. poprzez zamieszczenie w Bazie Aktow Wtasnych oraz w Intranecie — w Urzedzie
Gminy Tarnowo Podgérne,

b. zgodnie z przyjetymi zasadami w poszczegdinych jednostkach organizacyjnych,



c. w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Tarnowo Podgorne oraz
Biuletynach Informacji Publicznej pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy.
Pracownicy Urzedu Gminy Tarnowo Podgdrne oraz jednostek organizacyjnych Gminy
zobowigzani sg zapoznac sie z zarzagdzeniem oraz potwierdzi¢ ten fakt na pismie.
Nowozatrudnieni pracownicy sg zobowigzani zapozna¢ sie z trescig zarzgdzenia przed

dopuszczeniem do pracy.

Signature Not Verified

Dokument podpisafy prz
Wjt Gminy Tarnowo
Data: 2024.09.18 08:




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 85/2024
Woéjta Gminy Tarnowo Podgdrne
z dnia 18 wrzesnia 2024 roku

Regulamin zgloszen wewnetrznych
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy

i jednostkach organizacyjnych Gminy Tarnowo Podgérne

§1
1. Zgtoszenia wewnetrzne zgtaszane na zasadach okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu
dotyczg naruszen prawa w obszarach wymienionych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow, zwanej dalej ,ustawg”.

2. Sygnalistg moze by¢ osoba wskazana w art. 4 ustawy.

§2
1. Wéjt Gminy Tarnowo Podgoérne osobnym zarzgdzeniem wyznacza koordynatora do spraw
zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa, zwanego dalej ,koordynatorem”.
2. Do zadan koordynatora nalezy:
a. przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,
b. podejmowanie dziatan weryfikujgcych w zwigzku ze zgtoszeniami,
c. komunikowanie sie z osobg dokonujgcg zgtoszenia, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie informacji zwrotnej,
d. prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.
3. Wojt Gminy Tarnowo Podgoérne upowaznia koordynatora do realizacji zadan, o ktérych
mowa w ust. 2, zgodnie z art. 27 ust. 2 i art. 29 ust. 2 ustawy.
4. Koordynator wykonuje swoje zadania w sposob bezstronny i poufny, z zachowaniem

nalezytej starannosci.

§3
1. Zgtoszenie moze mieC charakter:
a. jawny, gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,

b. poufny, gdy dane sygnalisty podlegajg utajnieniu.



2. Kazde zgtoszenie musi by¢ podpisane przez osobe zgtaszajgcg. Zgtoszenia anonimowe
nie bedg rozpatrywane.

3. W celu skutecznego podjecia dziatah nastepczych oraz przekazania informacji sygnalista
podaje adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,adresem do

kontaktu”.

§4
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Sktadane zgtoszenie powinno zawieraC przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia, w tym w szczegdlnosci date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub
date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢é wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informacji, ktore mogg okazac sie pomocne
W procesie rozpatrywania zgtoszenia.

3. Dokonanie zgtoszenia pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa podlega

odpowiedzialno$ci karnej zgodnie z art. 57 ustawy.

§5

Zgtoszenia moga by¢ dokonywane na piSmie w postaci papierowej lub elektronicznie.

§6

1. Zgtoszenie pisemne wraz z ewentualnymi zatgcznikami nalezy umiesci¢ w dwdch
nieprzejrzystych, zamknietych kopertach.

2. Koperta zewnetrzna powinna by¢ zaadresowana na Urzgd Gminy Tarnowo Podgorne bez
wskazywania nadawcy z dopiskiem ,Zgtoszenie wewnetrzne naruszenia prawa. Nie
otwierac.”

3. Koperta wewnetrzna powinna zawierac opis ,Zgtoszenie wewnetrzne naruszenia prawa.
Nie otwieraé.”

4. Wydziat Obstugi Klienta i Informacji Publicznej niezwiocznie przekazuje koperte ze

zgtoszeniem koordynatorowi, bez rejestracji wptywu.

§7
1. Koordynator sporzadza karte danych sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
i zamyka jg w nieprzezroczystej kopercie, oznaczonej wytgcznie numerem sprawy.

2. Koperty z kartami danych przechowywane sg odrebnie od dokumentu zgtoszenia.



3. Oryginat zgtoszenia w formie papierowej zawierajgcy dane osobowe przechowywany jest
w zaklejonej nieprzezroczystej kopercie, 0znaczonej wytgcznie numerem sprawy, odrebnie

od dokumentu zgtoszenia.

§8

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z zapisami ustawy.

§9

1. System zgloszen elektronicznych przeznaczony jest wytgcznie dla pracownikéw Urzedu
Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy, zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

2. Zgtoszenia elektroniczne dokonywane sg poprzez dedykowany elektroniczny system
zgtoszen, zapewniajgcy catkowitg poufnosé danych osoby dokonujgcej zgtoszenie.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych majg zapewniony dostep
do systemu zgtoszen, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zapiséw regulaminu serwisu i zapewnienia

poufnoéci danych dostepowych do systemu zgtoszeh, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 10
1. Po otrzymaniu zgtoszenia koordynator sporzadza protokot ze zgtoszenia, ktéry nie zawiera
zadnych danych osobowych sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

2. Koordynator prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych zgodnie z zapisami ustawy.

§ 11
Koordynator informuje niezwtocznie Wéjta Gminy Tarnowo Podgdrne lub osobe przez niego
upowazniong oraz wiasciwego kierownika jednostki organizacyjnej o kazdym przyjetym

zgtoszeniu.

§12
1. Koordynator potwierdza sygnali$cie otrzymanie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu, na ktdry nalezy przekazac
potwierdzenie.
Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nastepuje na adres do kontaktu.
3. W przypadku zgtoszenia poprzez system elektroniczny, system automatycznie generuje

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

§ 13

1. Po otrzymaniu zgtoszenia, koordynator dokonuje jego weryfikaciji.



2. Weryfikacja zgtoszenia obejmuje w szczegdlnosci ustalenie czy:
a. zgtoszenie ztozyta osoba uprawniona,
b. zgloszenie dotyczy obszaréw wymienionych w art. 3 ust. 1 ustawy,
c. zgtoszenie stanowi informacje o naruszeniu prawa,
d. podane w zgtoszeniu informacje sa wystarczajgce do podjecia dziatan

nastepczych.

§ 14

1. Wyniki weryfikacji zgtoszenia koordynator przedstawia Wéjtowi Gminy Tarnowo Podgoérne.
Wojt podejmuje decyzje o podjeciu odpowiednich dziatan nastepczych.
W razie koniecznosci, Wéjt Gminy Tarnowo Podgdérne osobnym zarzgdzeniem moze
powota¢ komisje odpowiedzialng za podjecie dziatan nastepczych dotyczgcych danego
zgtoszenia. Zakres dziatalnosci komisji Wéjt Gminy Tarnowo Podgorne okresli w
zarzagdzeniu powotujgcym.

4. Wajt Gminy Tarnowo Podgoérne upowaznia cztonkow komisji do realizacji zadan, o ktérych

mowa w ust. 3, zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy.

§ 15
1. Koordynator i komisja, o ktérej mowa w § 14 podejmujg dziatania nastepcze bez zbednej
zwitoki oraz informujg o nich wiasciwego kierownika jednostki organizacyjne;j.
2. Dziatania nastepcze to dziatanie w celu:
a. oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu, w formie postepowania
wyjasniajgcego,

b. przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

§ 16
1. W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego zgtoszenie moze zostac
uznane w szczegolnosci za:
a. zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania nastepcze stuzgce przeciwdziataniu
naruszeniu prawa jak:
— dziatania naprawcze,
— postepowanie dyscyplinarne,
— dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych,
— wspotpraca z organami $cigania,
b. bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas zgtoszenie jest oddalane.
2. Wynik przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego zatwierdza Wojt Gminy Tarnowo

Podgorne.



§ 17

Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych oraz o powodach tych dziatan nastepczych w terminie do 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia. Informacja
zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Informacja zwrotna przekazywana jest na adres do kontaktu, a w przypadku zgtoszen

skladanych przez elektroniczny system zgtoszen — za posrednictwem tego systemu.

§18
Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagq i starannoécig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb,

ktérych zgtoszenie dotyczy.

§ 19

W Urzedzie Gminy Tarnowo Podgérne zrozumiate informacje na temat procedur na
potrzeby dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
innych organéw publicznych zamieszczane sg w BIP. Koordynator zapewnia aktualnos¢
tych informaciji.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Tarnowo Podgorne udostepniajg osobom
$wiadczgcym prace informacje, o ktéorych mowa w pkt 1 w miejscach fatwo dostepnych
oraz zapewniajg aktualnos¢ tych informacji.

Wojt Gminy Tarnowo Podgdrne oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
przekazujg informacje o procedurze zgtoszeh wewnetrznych osobie ubiegajgcej sie o
prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby wraz z

rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
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