Zalacznik

do zarzadzenia nr OR.120.42.2025
Wojta Gminy Tarnéw Opolski

z dnia 2 kwietnia 2025 roku

PROCEDURA ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH
w Urzedzie Gminy w Tarnowie Opolskim

§ 1. Procedura zgloszen zewnetrznych ( zwana dalej Procedurg) okresla zasady przyjmowania zgloszen
zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w trybie ustawy o ochronie sygnalistow (zwana
dalej ustawa).

§ 2. 1. Zadania zwigzane z:

1) przyjmowaniem zgloszen zewngtrznych;

2) ich wstepng weryfikacja;

3) podejmowaniem dziatan nastgpczych;

4) prowadzeniem rejestru zgloszen zewnetrznych;

5) komunikacjg z sygnalista;

6) koordynacjg innych dziatan wynikajacych z ustawy

- powierza si¢ Radcy Prawnemu zwanemu dalej Koordynatorem.

2. Koordynator dziata na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Tarnéw Opolski.

3. Wqjt Gminy Tarnéw Opolski moze udzieli¢ upowazniefi dla innych pracownikéw Urzedu do
wykonywania czynnoséei przewidzianych ustawa i procedura, w tym do wykonywania zadan
przewidzianych w procedurze dla Koordynatora.

4. Wéjt Gminy Tarnow Opolski moze wyznaczy¢ zastgpeg Koordynatora, ktéry zastepuje go podezas
jego nieobecnosci w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

5. W przypadku gdyby udzial Koordynatora w czynnosciach dotyczacych okreslonego zgloszenia
mogt wywotaé uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci - Koordynator podlega wytgczeniu i
przekazuje swoje zadania zastepcy lub innemu wyznaczonemu pracownikowi.

6. Przetwarzanie danych osobowych w ramach rozpatrywania spraw dotyczacych zgloszen

naruszenia prawa dokonuje si¢ zgodnie z zapisami art. 8 ustawy. Informacja o zasadach przetwarzania
danych osobowych stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych.

§ 3. 1. Ustala si¢ nastepujgce kanaly komunikacji w celu przekazywania zgloszen zewngtrznych przez
sygnaliste:
1) adres do korespondencji: Urzad Gminy w Tarnowie Opolskim ul. Dworcowa 6, 46-050 Tarnow

Opolski na kopercie nalezy doda¢ dopisek ,Zgloszenie zewne¢trzne - sygnalista”. Przesylki
adresowane w ten sposdb nie sg otwierane w Kancelarii Ogolnej;

2) na adres poczty elektronicznej: sygnalista@tamowopolski.pl.

2. Przyjmowane sg wylgcznie zgloszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgloszeniom
anonimowym. Przyktadowy wzor zgloszenia stanowi Zalgcznik nr 2 do procedury zgloszen
zewngtrznych.

3. W przypadku gdy zgloszenie wplynie do pracownika nicupowaznionego - przekazuje je
niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.



4. W przypadku gdy zgloszenie wplynie za posrednictwem innego kanalu komunikacji - wlasciwy
pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.

5. W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkoéw informacyjnych wobec
sygnalisty, dokonujac zgloszenia, sygnalista powinien poda¢ swoj adres do kontaktu: korespondencyjny
tub poczty elektronicznej. Koordynator moze tez ustali¢ taki adres samodzielnie. Brak podania adresu
do korespondencji nie wstrzymuje dzialan nastgpczych innych niz obowiazki informacyjne.

§ 4. Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontek$cie
zwigzanym z pracg, dotyczacych dziedzin prawnych okreslonych w art. 3 ust 1 ustawy, a mianowicie:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnos$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i 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 oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16

- w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dzialania
Wiéjta Gminy Tarnéw Opolski.

§ 5.1. Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie podlega rozpatrzeniu przez Wojta

Gminy Tarnéw Opolski, Koordynator przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Jezeli wstgpna weryfikacja wykaze, ze dla rozpatrzenia zgloszenia wlasciwy jest inny organ
publiczny, Koordynator:

1) przekazuje zgloszenie do wlasciwego organu niezwloczne, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie péZniej niz w terminie 30 dni;

2) informuje o tym sygnaliste, w terminie okre$§lonym w Kodeksie postgpowania administracyjnego
(Kpa), wskazujgc przynajmniej organ publiczny, do ktérego przekazano zgloszenie, i datg
przekazania, chyba ze nie jest znany adres do kontaktu.

3. Jezeli wstgpna weryfikacja zgloszenia wykaze, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu,
Koordynator przekazuje zglaszajagcemu informacje w tym zakresie, w terminie okreslonym w Kpa.

4. W informacji Koordynator moze poinformowa¢ zglaszajacego, ze informacja objeta zgtoszeniem
podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrgbnych, z pouczeniem, ze przekazana
informacja nie wplywa w szczegdlnoSci na dopuszczalno$é wniesienia §rodka prawnego w trybie
odrebnym, na bieg terminoéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposéb zakonczenia postgpowania.



5. Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postgpowania wyjasniajacego
oraz podjetych dalszych dziataniach nastgpczych w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia zewnetrznego.

6. W uzasadnionych przypadkach Koordynator przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 6 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po poinformowaniu o tym
sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 4.

7. Koordynator informuje sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku postgpowan wyjasniajacych
wszezetych na skutek zgloszenia zewnegtrznego.

8. Koordynator nie realizuje obowigzkéw informacyjnych wobec sygnalisty, jezeli nie jest znany jego
adres do kontaktu.

9. Informacje wynikajace ze zgloszen Koordynator umieszcza w rejestrze zgloszen zewngtrznych.
Rejestr zgloszen prowadzony jest w formie elektronicznej, zabezpieczonej hastem, w/g wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 3 do Procedury.

§ 6. 1. Koordynator podejmuje dziatania nastgpcze wobec kazdego zgloszenia zewnetrznego przyjgtego
do rozpatrzenia.

2. Dzialania nastgpcze obejmujg fazy:

1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postgpowania wyjasniajacego,

2) postgpowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu,

3) dalszych dziatan nastepczych, ktore majg na celu przeciwdzialanie skutkom i przyczynom
naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3. Jezeli wstepna ocena zgloszenia wy kazg, ze zawiera ono informacje, ktére na mocy odrgbnych
przepiséw podlegaja przekazaniu do wlasciwych instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej, to Koordynator realizuje obowigzek wskazany w art. 39 ust. 4 ustawy.

4. Jezeli wstepna ocena zgloszenia wskaze na zasadnos¢ powierzenia postgpowania wyjasniajacego
innej jednostce, Koordynator, dziatajac w imieniu Wojta Gminy Tarnéw Opolski, moze przekazac takie

zgloszenie:
1) jednostce organizacyjnej podleglej lub nadzorowanej,

2) innej jednostce organizacyjnej, ktérej powierzono zadania w drodze porozumienia z

wyjatkiem jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy zgloszenie.

5. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego jednostka, o ktorej mowa w ust. 4, przekazuje
Koordynatorowi protokot ustalen lub odpowiedni dokument wynikajacy z przepisow szczegélnych, w
celu podjecia dalszych dziatan nastepczych, z propozycjami takich dziatan.

§ 7. 1. W przypadku samodzielnego prowadzenia postgpowania wyjasniajacego przez Wojta Gminy

Tarnéw Opolski, Koordynator powierza jego przeprowadzenie zgodnie z wlasciwoscia wewngtrzna, tj.
osobom lub komérce organizacyjnej wlasciwej w badaniu naruszenia prawa bedacego przedmiotem

zgloszenia.



2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa pozostajacych we wilasciwosci kilku
stanowisk lub komoérek organizacyjnych, Koordynator powoluje zespét zadaniowy zalozony z ich
przedstawicieli, w celu caloSciowego wyjasnienia zgloszenia.

3. Zespol moze korzysta¢ z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych ekspertow.
4. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest:

1) napodstawie i zgodnie z przepisami odrgbnych ustaw, regulujgcych czynnosci kontrolne, nadzorcze,
wyjasniajace i podobne w przedmiocie zgloszenia,

2) zuwzglednieniem przepisow ustawy ochronie sygnalistow w zakresie zasady nalezytej starannosci,
komunikacji z sygnalista, ochrony tozsamosci sygnalisty, ochrony tozsamosci osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie i ochrony innych informacji przewidzianych ustawa.

§ 8. 1. Kazde zgloszenie nalezy rozpatrywac z nalezytg starannoscia, obiektywnie, bez wzgledu na to,
kogo i jakiej sprawy dotyczy.

2. Koordynator, czlonkowie zespolu wyjasniajacego, powolani do sprawy eksperci oraz inne osoby,
ktore powziety informacje dotyczace zgloszenia i uczestnicza w procesie jego rozpatrzenia zobowigzane
sa do zachowania poufnosci.

3. Koordynatorem, cztonkiem zespotu wyjasniajgcego ani ekspertem nie moze by¢:

a) osoba zglaszajgca naruszenie prawa, bedace przedmiotem wyjasniania;

b) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

c) osoba bgdaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepiséw kodeksu
karnego);

e) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie przedmiotem
badania;

f) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnoéci
z innych przyczyn.

4. W celu potwierdzenia braku wylgczenia, o ktérym mowa w ust. 3, czlonkowie zespotu wyjasniajacego
podpisujg deklaracje bezstronnosci i poufnodci, stanowiaca Zalacznik nr 4 do Procedury.

8§ 9. 1. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokdt ustalen zawierajacy opis
stanu faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa lub odpowiedni dokument
(dokumenty) podobnego charakteru wymagany przepisami odrgbnymi. Do protokofu (odpowiedniego
dokumentu) Koordynator zalacza propozycje dalszych dziatan nastepczych.

2. Jezeli przepisy odrebne nie wymagajg innego trybu, to

1) protokét (odpowiedni dokument) jest przedktadany, za posrednictwem Koordynatora, na rece Wojta

Gminy Tarnéw Opolski,
2) Wéjt Gminy Taméw Opolski moze zwrécic protokél (odpowiedni dokument) w  celu

przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tresc,

3) Wjt Gminy Tarndw Opolski zatwierdza protokét (odpowiedni dokument) wraz z dziataniami
nastgpczymi, jezeli postgpowanie wyjasniajace stwierdzilo naruszenie prawa lub wskazalo na
ryzyko wystgpowania naruszen prawa.

3. Zatwierdzenie protokotu (odpowiedniego dokumentu) konczy postgpowanie wyjasniajace.

4, Wajt Gminy Tarnéw Opolski moze okresli¢ dodatkowe dalsze dzialania nastgpcze takze po
zatwierdzeniu protokofu.

§ 10. 1. Z ustawowej ochrony przed dzialaniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze probami
i grozbami takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista;



2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgloszenia,

3) osoby powiazane z sygnalista.

2. Niniejszg procedurg wprowadza si¢ dodatkowo wewngtrzng ochrong przed dzialaniami
odwetowymi, a takze probami i grozbami takich dziatan, w stosunku do osob wykonujgcych czynnosci
przewidziane procedurg, a mianowicie:

1) pracownikéw przyjmujacych zgloszenia i prowadzacych rejestr zgloszen,
2) os6b prowadzgcych postgpowanie wyjasniajace.

3. W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 ustawy spotyka si¢ z dzialaniami, ktére odczytuje
jako dzialania odwetowe, grozby lub proby takich dzialan, informuje o sprawie Wojta Gminy Tarnow
Opolski, ktory wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

§ 11. 1. Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i procedury.
W szczegdlnoéci opracowuje informacje na temat zgloszen zewnetrznych, o ktérej mowa w art. 48

ustawy.
2. Koordynator przygotowuje projekty sprawozdan, o ktérych mowa w art. 47 ustawy.

3. Koordynator dokonuje przegladéw procedur, o ktérych mowa w art. 49 ustawy.

#dolf Urban






zatgcznik nr 1 do procedury
zgtoszen wewnetrznych

Klauzula Informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej ,RODO”, informuje, iz:

1,

10.

11.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjeciem i rozpatrzeniem
zgtoszenia zewnetrznego jest Wéjt Gminy Tarnéw Opolski, ul. Dworcowa 6, 46-050 Tarnéw Opolski.
Wszelkie informacje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych moina uzyskaé kontaktujgc sie
z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem e-mail: iodo@tarnowopolski.pl
Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami, w tym RODO - przez okres prowadzenia dziatari nakierowanych na realizacje celéw w zwigzku
z ktérymi zostaty zebrane.

Niezaleznie od powyzszego, Administrator moze przetwarzaé inne dane osobowe na podstawie
dobrowolnej zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO) - w celu wyraznie okreslonym w tresci takiej zgody, z
zastrzezeniem pkt. 6 i 7 ponizej. Dane bede wdwczas przetwarzane przez okres wynikajgcy z treéci zgody.
Osoba, ktorej dane dotyczg, moze cofngé zgode w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Brak zgody lub jej
wycofanie, nie moze byc¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
wobec niego jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.
Zgoda moze stanowi¢ podstawe do przetwarzania przez pracodawce danych, o ktérych mowa w art. 9
RODO (tj. danych nalezgcych do szczegdblnych kategorii — tzw. danych wrazliwych) wytacznie w przypadku,
gdy przekazanie tych danych osobowych nastepuje z inicjatywy pracownika.

Zgoda nie moze stanowié podstawy do przetwarzania przez pracodawce danych, o ktérych mowa w art.
10 RODO (tj. danych dotyczacych wyrokdéw skazujgcych i czyndw zabronionych).

Pana/Pani dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione podmiotom trzecim wytgcznie w przypadku, gdy
bedzie to dopuszczalne na podstawie przepiséw prawa lub innym podmiotom przetwarzajgcym zgodnie z
art. 28 RODO.

Administrator nie bedzie przekazywac Pana/Pani dane osobowe do paristw trzecich.

Administrator danych nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany, w szczegdlnosci nie poddaje
profilowaniu danych osobowych osoby, ktérej dane dotycza.

Osobie, ktorej dane osobowe Administrator danych przetwarza, przystuguje prawo dostepu do danych
osobowych, prawo do sprostowania danych osobowych, prawo zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych, a takze przeniesienia danych;

W kazdej chwili istnieje mozliwos¢ skorzystania z prawa do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych realizowanego do na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e) RODO. Administrator danych przestanie
przetwarza¢ dane w tym celu, chyba ze bedzie w stanie wykazaé, ze w stosunku do danych istniejg dla
Administratora danych wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktdre s nadrzedne wobec intereséw, praw
i wolnosci osoby, ktdrej dane dotycza lub dane beda niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgfoszenia zewnetrznego lub podjeciem dziatar
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem bedg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Przepiséw archiwalnych nie stosuje sie.

12. W przypadku, gdy przetwarzanie odbywa sie z naruszeniem prawa, ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi

do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO). Dane kontaktowe
PUODO dostepne sa w szczegblnosci na witrynie https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt.
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zatacznik nr 2 do procedury
zgtoszen wewnetrznych

Przykiadowy wzor zgtoszenia przez Sygnaliste naruszenia prawa

Urzad Gminy w Tarnowie Opolskim
ul. Dworcowa 6

46-050 Tarnéw Opolski

1. Imie i NAazZWiSKO...ceeeeciriresiinane

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji

o nieprawidtowosciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia

nieprawidtowosci

............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................



7. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga

okazac sie¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia

W celu zachowania poufnosci zgtoszenie prosze umiesci¢ w zamknietej kopercie z adresem
Urzedu. Na kopercie nalezy dodac dopisek ,Zgtoszenie od sygnalisty, nie otwieraé

w kancelarii”.
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Zatacznik Nr 4
do Procedury zgtoszen zewngtrznych

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI | POUFNOSCI

W RAMACH PROCEDURY ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA

Nazwiskois e aammmp i nraanu s

Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa, wpisane w rejestrze pod NUMEreM.....occcvmevrinereinesennesenens

Niniejszym oswiadczam, ze przy wykonywaniu czynnosci jako czlonek zespotu wyjasniajacego/
ekspert(*) w ramach postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgtoszenia informacji o naruszeniu
PTAWE T wssirsiossincorsisiesimssinms wasa s vimssvmmisssssant

a) nie jestem osobg zgtaszajgca naruszenie prawa, bedgce przedmiotem wyjasniania;
b) nie jestem osobg, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia prawa;

c) nie jestem osobg bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetoZzonym osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie naruszenia prawa;

d) nie jestem osobg bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa
(w rozumieniu przepisow kodeksu karnego);

e) nie jestem osobg wykonujgca czynnodci lub zatatwiajacg sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania;

f) nie jestem osobg, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

Rownoczesnie zobowijzuje sie do zachowania w tajemnicy i zaufaniu wszystkich informacji
i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie
w trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajacego i zgadzam sie, ze informacje te powinny byé
uzyte tylko dla celéw niniejszej postepowania i nie powinny by¢ ujawnione osobom trzecim.
Zobowigzuje sie rowniez nie zatrzymywac kopii jakichkolwiek pisemnych informacji.

Qpole; dnidussssmesnans
(podpis)

(*) — niepotrzebne skreslic.






