ZARZADZENIE NR 64/24
WOJTA GMINY TUPLICE

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie przyjecia procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa oraz
podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Gminy Tuplice

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 ze zm.), art. 33 ustawy zdnia 14 czerwca 20024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z2024r.
poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Procedur¢ przyjmowania zewngtrznych zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Urzedzie Gminy Tuplice, w tresci stanowiacej zatacznik niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzgedu Gminy Tuplice do zapoznania sig¢ z trescig Procedury
oraz jej przestrzegania.

§ 3. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomos$ci pracownikéow urzedu w sposdb zwyczajowo przyjety
i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Tuplice.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Tuplice.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 25 grudnia 2024 r.

Wojt Gminy Tuplice

Katarzyna Kromp
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 64/24
Wojta Gminy Tuplice
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Procedura przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Tuplice

§ 1. Cel Procedury.
1. Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa.

2. System przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie naruszen prawa za posrednictwem specjalnych,
latwo dostgpnych kanatéw, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposéb
zapewniajagcy ochron¢ Sygnalisty przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

§ 2. Definicje.
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Organie - rozumie si¢ przez to Urz Gminy Tuplice reprezentowany przez Wojta Gminy Tuplice;
2) Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedurg dotyczacg przyjmowania zgloszen zewnetrznych;

3) Sygnali$cie - rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia naruszenia prawa
w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudniania czy
wspotpracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osob¢ $wiadczgca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
stazyste, wolontariusza, praktykanta;

4) zgloszeniu - rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji do organu publicznego;

5) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - rozumie si¢ przez to osobg wskazang w zgloszeniu jako osobe, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa;

6) informacji zwrotnej - rozumie si¢ przez to przekazang sygnaliScie przez organ informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan;

7) dziataniu nastgpczym - rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem;

8) kanale zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajac dokonywanie
zgloszenia;

9) dziataniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem, i ktore narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ sygnaliScie nieuzasadniong szkodg, wtym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

§ 3. Sposob przekazania zgloszenia.

1. Zgloszenie naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow moze by¢ dokonane za pomoca
nastepujacych Kanalow Zglaszania:

1) na adres korespondencyjny: Wojt Gminy Tuplice, ul. Mickiewicza 27, 68-219 Tuplice z dopiskiem
»Sygnalista zgloszenie - nie otwiera¢" z wykorzystaniem formularza znajdujgcego si¢ w BIP Gminy
Tuplice w zakladce: Sygnalisci - zgloszenie;

2) poprzez e-mail na adres: wojt@tuplice.pl tytul e-mail: ,,Sygnalista - zgloszenie” z wykorzystaniem
formularza;

3) poprzez elektroniczng skrzynke podawcza z wykorzystaniem formularza zgtoszenia;

Id: FFODFD3D-7E40-4A75-9C96-01B06F56AD88. Uchwalony Strona 1



2. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania
fatszywych zgloszen. osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio (tzw.
zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Wzor zgloszenia oraz potwierdzenie przyjecia zgloszenia stanowi zatacznik nr 11inr 2 do niniejszej
procedury.

§ 4. Tres¢ zgloszenia.
1. Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) szczegotowy opis zglaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposdb doszto do naruszenia
prawa;

2) wskazanie osoby, ktora dokonata, zamierza dokona¢ naruszenia prawa;
3) dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostepne);

4) dane umozliwiajace kontakt, jezeli Sygnalista chce otrzymac¢ Informacje zwrotng w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem, atakze w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postgpowania wyjasniajacego
wszczetego w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

2. Sygnalista moze przekaza¢ zgloszenie anonimowo:

1) przypadku zgloszenia anonimowego osoba odpowiedzialna (zespot), w zaleznosci od tresci anonimu,
dokonuje sprawdzenia przytoczonych w zgloszeniu okolicznosci naruszen prawa, albo pozostawia je bez
obiegu. Pozostawienie anonimowego zgloszenia bez biegu mozliwe jest wylacznie w przypadku
stwierdzenia jego oczywistej bezzasadno$ci, wynikajacej z calkowitej niemozliwosci weryfikacji
okoliczno$ci w nim przytoczonych. Jezeli w wyniku czynnosci sprawdzajacych ustalono, iz moglo doj$¢ do
naruszen prawa, osoba (zespdl) odpowiedzialna za zgloszenie ma obowigzek wszczaé postepowanie
wyjasniajace;

2) kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgloszen. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za zgloszenie ma obowigzek wskazania
przyczyny uzasadniajacych taka decyzje;

3)jezeli wtoku rozpatrywania zgloszenia anonimowego =zostanie ustalona tozsamos$¢ zglaszajacego
naruszenie prawa, osoba (zespot) odpowiedzialna za zgloszenie niezwlocznie nadaje mu status sygnalisty,
jezeli zachodza przestanki okreslone w art. 6 ustawy i informuje o tym zgtaszajacego.

§ 5. Ochrona Sygnalisty.

1. Zgtoszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa
w podmiocie prawnym w konteks$cie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreSlonej w przepisach ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), od chwili dokonania zgtoszenia.

3. Ochrona Sygnalistow jest zapewniona poprzez:
1) ochrong tozsamosci, chyba ze organ otrzyma od Sygnalisty wyrazng zgode¢ na ujawnienie danych;
2) jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, organ zapewni takze ochrong poufnosci ich tozsamosci;

3) udziat w procesie rozpatrywania zgloszenia bezstronnych osob, ktore zostaty zobligowane do zachowania
poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspotpracy;

4) zapewnienie, ze dostgp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem, bgda miaty
tylko uprawnione osoby, ktore zostaty przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistow;

5) ochrone przed dzialaniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi dzialaniami, w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

4.Na zadanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesigca od jego otrzymania, za$§wiadczenie
potwierdzajace, ze Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianej w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).
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5. W przypadku podjecia wobec Sygnalisty dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do odszkodowania
(w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniki Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski"
prze Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego) lub prawo do zados¢uczynienia.

§ 6. Naruszenia prawa, ktore podlegajq zgloszeniu.

1. Naruszeniem prawa jest dziatania lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa.

2. Informacje zgtaszane przez Sygnalist¢ dotycza:
1) korupcji,
2) zamowien publicznych,
3) ustug, produktow i rynkow finansowych,
4) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $rodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i1 dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0osob prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka iobywatela wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;j.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego =zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji.

§ 7. Informacje zwrotne oraz kontakt w zwiazku z przyjeciem zgloszenia.

1. Organ potwierdzi przyje¢cie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostang przekazane
niezwlocznie, nie po6zniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjgcia zgloszenia, o ile organ nie otrzymat sprzeciwu
na wystanie potwierdzenia.

2. Informacji o przyjeciu zgloszenia organ nie przekaze, jezeli bedzie miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
takie dziatanie zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

3. Organ moze zwroci¢ si¢ do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga by¢ w posiadaniu Sygnalisty - podanie ich jest dobrowolne.

4. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ poinformuje
osob¢ dokonujaca zgloszenie o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia. Organ moze
w takim przypadku przekazujac informacje o trybie przewidzianym w przepisach odrebnych do rozpoznania
zgloszenia.

5. Organ poinformuje Sygnaliste o przekazaniu zgloszenia do innego organu publicznego, jezeli wstepna
weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania
organu.
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6. Organ przekaze Sygnali$cie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia
przyjecia zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia.

7. Organ poinformuje Sygnaliste, jezeli odstapi od podjecia dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie
odstgpienia.

8. Organ poinformuje rowniez Sygnalist¢ o ostatecznym wyniku naszych dzialan nastgpczych
realizowanych na skutek zgtoszenia.

§ 8. Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami.

1. Zgloszenia naruszen prawa sg przyjmowane i weryfikowane przez pracownikéw (zespot) wyznaczonych
i upowaznionych kazdorazowo przez organ w zakresie wiarygodnos$ci zgloszenia oraz ich odpowiedzialnosci za
rozpatrzenie zgtoszenia i przeprowadzanie dziatan nastepczych.

2. W ramach postgpowania, organ moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwréci¢ si¢ do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

3. Jezeli zgtoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dzialania organu, organ podejmuje dalsze kroki w celu zbadania sprawy inaprawienia naruszenia
prawa.

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego organ moze
przekazaé zgloszenie jednostkom organizacyjnym podlegtym organowi.

5. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania
organu, organ przekaze je niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wilasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych.

6. Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu, dotyczacym sprawy bedacej
juz przedmiotem wcze$niejszego zgloszenia lub zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Organ poinformuje osobe dokonujaca zgloszenia o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia - organ
pozostawi je bez rozpatrzenia oraz informacji zwrotne;j.

7. Organ - jezeli przewidujg to przepisy odrebne, bez zbednej zwloki przekazuje wlasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu w celu
prowadzenia dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez te instytucje, organy lub jednostki.

8. Wszystkie zgloszenia organ odnotowuje w rejestrze zgloszen zewngtrznych. Wzor rejestru zgloszen
okresla zalacznik nr 3 do Procedury.

9. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji, z wyjatkiem sygnalisty anonimowego;
4) dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbgdne do jego identyfikacji;
5) dat¢ dokonania zgloszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;
7) informacj¢ o wydaniu za§wiadczenia, o ktorym mowa w § 5 ust. 4 Procedury;
8) date sprawy;
9) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan (§ 8 ust. 6);

10) szacunkowa szkod¢ majatkowa jezeli zostata stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku postepowan
dotyczacych naruszenia, ktore byto przedmiotem zgloszenia.

10. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada zespdl rozpatrujacy zgloszenia i przeprowadzanie
dziatan nastepczych.

§ 9. Postanowienia koncowe.
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1. Pracownicy Urzedu Gminy Tuplice sg zobowigzani do zapoznania si¢ z zewngtrzna procedurg
dokonywania zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w Urzedzie Gminy Tuplice
oraz podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie zarzadzenia Wojta Gminy Tuplice.
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

(oznaczenie osoby zglaszajacej)’ (miejscowos¢ i data)

(adres, e-mail, na ktory nalezy wystac
powiadomienie o przyjgciu zgloszenia)?

Wéjt Gminy Tuplice

Zgloszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Nr zgloszenia (wypelnia organ)

Czego dotyczy naruszenie prawa?
(odpowiedz wymagalna)

Dane osobowe sygnalisty
(w przypadku zgtoszenia anonimowego pole pozostaje puste)

Status sygnalisty

Kto dopuscit si¢ naruszenia prawa?

Na czym polegajg lub polegaty naruszenia
prawa?

(odpowiedZ wymagalna)

Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia prawa miaty
miejsce?

(odpowiedZ wymagalna)

Czy powiadomiono o naruszeniu prawa juz
wczesniej? Jesli tak, to kogo 1 kiedy?

Dowody i inne informacje, ktore moga okazac
si¢ pomocne w rozpatrzeniu zgloszenia

Uwaga: Osoba, ktéra ponidst szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie
dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego (at. 15 ustawy
o ochronie sygnalistow).

(podpis osoby zgtaszajace;j)!
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Zatacznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1

(nazwa podmiotu prawnego) (miejscowosc i data)

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia*

Potwierdzam przyjecie zgloszenia o naruszeniu prawa, ktore zostato dokonane w dniu
................................... POlEZAJACYM NA: ...ttt e

Zgloszenie zostalo zarejestrowane w rejestrze zgltoszen pod numerem ..............ccoovveneenn.n
Rozpoczeto proces weryfikacji zgloszenia.

Informacja zwrotna dotyczaca podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem
naruszenia prawa nastgpi w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od przyjecia zgloszenia,
a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia.

(podpis osoby upowaznionej przez organ
do przyjecia i rejestracji zgloszenia)

*Organ potwierdzi przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia o ile organ otrzymat potwierdzenie chgci otrzymania informacji zwrotnej w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.
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Zalacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1
REJESTR ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY TUPLICE

Lp. Nr Podmiot Dane Dane Data Jakie Czy zostalo Data Czyiz Czy zostala | Szacunkowa Kwota
zgloszenia | naruszenia | osobowe osobowe | zgloszenia | dzialania wydane zakonczenia jakich stwierdzona warto$é odzyskana w
prawa sygnalisty osoby nastepcze | zaswiadczenie sprawy powodow szkoda stwierdzonej wyniku
wskazanej zostaly o podleganiu organ nie majatkowa szkody postepowan
w podjete ochronie podjal majatkowej dot.
zgloszeniu przez dzialan naruszenia
sygnaliste nastepczych prawa
bedacego
przedmiotem
zgloszenia
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13.
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Zatacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

(Nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie

0 zapoznaniu si¢ z przyjecie procedury przyjmowania zewnetrznych zgloszen naruszenia
prawa oraz podejmowania dzialan nast¢pczych w Urze¢dzie Gminy Tuplice

Ja nizej podpisany/a, zatrudniony/a w Urzedzie Gminy Tuplice na stanowisku

Potwierdzam, ze zapoznalem/am si¢ z tre$cig obowigzujacej w zaktadzie pracy Zewngtrznej
procedury zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych (Zarzadzenie nr
64/24 Wojta Gminy Tuplice z dnia 23 grudnia 2024 r.) co potwierdzam wlasnorecznym
podpisem.

(podpis pracownika)

Id: FFODFD3D-7E40-4A75-9C96-01B06F56AD88. Uchwalony Strona 1
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