Zarzadzenie nr 156/2024
Woéjta Gminy Tarnowo Podgdrne
z dnia 23 grudnia 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszenia
prawa przez Wojta Gminy Tarnowo Podgérne 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. 1465 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o

ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Niniejsze zarzadzenie wprowadza zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych naruszenia
prawa do Wéjta Gminy Tarnowo Podgorne i podejmowania dziatah nastepczych, okreslone w
Regulaminie przyjmowania zgtoszen zewnetrznych naruszenia prawa przez Woéjta Gminy
Tarnowo Podgoérne i podejmowania dziatain nastepczych, w brzmieniu stanowigcym integralng

cze$¢ niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 156/2024
Wjta Gminy Tarnowo Podgorne
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Regulamin przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
naruszenia prawa przez Wéjta Gminy Tarnowo Podgérne

i podejmowania dziatan nastepczych

§1
Zgtoszenia zewnetrzne 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”.

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

§2
Wjt Gminy Tarnowo Podgérne osobnym zarzgdzeniem wyznacza koordynatora do spraw
zgtoszen zewnetrznych naruszenia prawa, zwanego dalej ,koordynatorem”.
Do zadan koordynatora nalezy:

a. przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych,

b. dokonywanie wstepnej weryfikacji zgtoszen,

c. kontaktowanie sie z osobg dokonujgcg zgloszenia, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie informacji zwrotnej,

d. przekazywanie zgtoszen zewnetrznych do organu witasciwego do podjecia dziatah
nastepczych, w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezgcej do zakresu dziatania Wéjta Gminy Tarnowo Podgérne,

e. prowadzenie rejestru zgtoszen zewnetrznych,

f. sporzgdzanie sprawozdah zawierajgcych dane statystyczne dotyczace zgtoszen
zewnetrznych.

Wojt Gminy Tarnowo Podgdrne upowaznia koordynatora do realizacji zadan, o ktérych
mowa w ust. 2, zgodnie z art. 44 ust. 2 ustawy.
Koordynator wykonuje swoje zadania w sposob bezstronny i poufny, z zachowaniem

nalezytej starannosci.



§3
1. Zgloszenie moze mie¢ 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 petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia, w tym w szczegolnosci 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, ktbre 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.

§6

1. Zgtoszenie pisemne wraz z ewentualnymi zatgcznikami nalezy umiescic w dwoch
nieprzejrzystych, zamknietych kopertach.

2. Koperta zewnetrzna powinna by¢ zaadresowana do Wajta Gminy Tarnowo Podgorne bez
wskazywania nadawcy z dopiskiem ,Zgtoszenie zewnetrzne naruszenia prawa. Nie
otwierac.”

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

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

zgtoszeniem koordynatorowi, bez rejestracji wptywu.



§7

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z zapisami ustawy.

§8
1. Po otrzymaniu zgtoszenia koordynator sporzadza protokét ze zgtoszenia, ktory nie zawiera
zadnych danych osobowych sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.
2. Oryginat zgtoszenia w formie papierowej zawierajgcy dane osobowe przechowywany jest
w zaklejonej nieprzezroczystej kopercie, 0znaczonej wytgcznie numerem sprawy, odrebnie
od protokotu.

3. Koordynator prowadzi rejestr zgtoszen zewnetrznych zgodnie z zapisami ustawy.

§9
Koordynator informuje niezwtocznie Wéjta Gminy Tarnowo Podgérne lub osobe przez niego

upowazniong o kazdym przyjetym zgtoszeniu.

§ 10
Koordynator potwierdza sygnaliscie otrzymanie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania na adres do kontaktu, chyba ze sygnalista nie podat tego adresu, z zastrzezeniem

art. 37 ustawy.

§11
1. Po otrzymaniu zgtoszenia, koordynator dokonuje jego wstepnej weryfikacji.
2. Weryfikacja zgtoszenia obejmuje w szczegodlnosci ustalenie czy:
a. zgtoszenie stanowi informacje o naruszeniu prawa,
b. zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania
Woajta Gminy Tarnowo Podgorne,
C. zgtoszenie dotyczy obszarow wymienionych w art. 3 ust. 1 ustawy.

3. Wyniki weryfikacji zgtoszenia koordynator przedstawia Waojtowi Gminy Tarnowo Podgorne.

§12
1. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do
zakresu dziatania Wéjta Gminy Tarnowo Podgorne, koordynator przekazuje zgtoszenie do
organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych, z zachowaniem
terminéw okreslonych w art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy, zgodnie z procedurg przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych przyjetg przez ten organ.

2. Koordynator informuje sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia, o ktérym mowa w pkt 1.



3. Wojt Gminy Tarnowo Podgorne odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, jezeli
zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz informuje sygnaliste
0 odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, podajgc ustalenia ze wstepnej

weryfikacji zgtoszenia.

§ 13

1. Na wniosek sygnalisty Wéjt Gminy Tarnowo Podgérne wydaje zaswiadczenie
potwierdzajagce, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2
ustawy.

2. Wijt wydaje zaswiadczenie w sytuacji, gdy jest organem wiasciwym do podjecia dziatan
nastepczych wynikajgcych ze zgtoszenia sygnalisty.

3. Zaswiadczenie wydaje sie nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku,
o ktérym mowa w pkt 1.

4. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 14
Koordynator moze zwrdci¢ sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu,
0 wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie
moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, koordynator odstepuje od zgdania

wyjashien lub dodatkowych informaciji.

§ 15

1. Wojt Gminy Tarnowo Podgdrne podejmuje decyzje o podjeciu odpowiednich dziatan
nastepczych.

2. W razie koniecznosci, Wojt Gminy Tarnowo Podgoérne osobnym zarzgdzeniem moze
powota¢ komisje odpowiedzialng za podjecie dziatan nastepczych dotyczgacych danego
zgtoszenia. Zakres dziatalnosci komisji Wojt Gminy Tarnowo Podgérne okresli
w zarzgdzeniu powotujgcym.

3. Wijt Gminy Tarnowo Podgdrne upowaznia cztonkdéw komisji do realizacji zadan, o ktérych

mowa w ust. 2, zgodnie z art. 44 ust. 2 ustawy.

§ 16
1. Koordynator i komisja, o ktérej mowa w § 15 podejmujg dziatania nastepcze bez zbednej
zwioki.

2. Dziatania nastepcze to dziatanie w celu:



a. oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu, w formie postepowania
wyjasniajgcego,

b. przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

§ 17
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 srodkéw finansowych,
— wspotpraca z organami $cigania,
b. bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas zgtoszenie jest oddalane.
2. Wynik przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego zatwierdza Wojt Gminy Tarnowo

Podgérne.

§ 18

1. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych oraz o powodach tych dziatan nastepczych w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach informacja zwrotna przekazywana jest w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.
Informacja zwrotna przekazywana jest na adres do kontaktu.

Koordynator informuje sygnaliste takze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajgcych

wszczetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

§19
1. Zgloszenia traktowane sg z nalezytg powagq i starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dofozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0sob,

ktorych zgtoszenie dotyczy.



§ 20
Co najmniej raz na 3 lata Wéjt Gminy Tarnowo Podgérne dokonuje przegladu procedury

przyjmowania zgtoszenh zewnetrznych.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
naruszenia prawa przez Wojta Gminy Tarnowo
Podgorne i podejmowania dziatan nastepczych

[miejscowosé], dnia [data]
Pan/Pani
[imie i nazwisko]

[dane do kontaktu]

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYSLUGUJACA SYGNALISCIE

W zwigzku ze zgtoszeniem dokonanym przez Pana/Pania w dniu [data zgtoszenia],
zarejestrowanym pod numerem [numer zgtoszenia], potwierdzam, ze od dnia dokonania
zgtoszenia przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktdrej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem, a takze uzyskania innych srodkéw ochrony prawnej, ktore

przystugujg Panu/Pani w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
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