Zarzadzenie nr 4/2025
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury SEZAM w Tarnowie Podgérnym z dnia 3.02.2025

w sprawie: wprowadzenia regulaminu zgloszen wewnegtrznych naruszenia prawa i

podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 1i 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) w zwigzku z §6 Statutu Gminnego O$rodka Kultury SEZAM w
Tarnowie Podgérnym, stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr LXXIX/1349/2024 Rady Gminy
Tarnowo Podgdrne z dnia 27 lutego 2024 r. w sprawie nadania statutu Gminnemu Osrodkowi

Kultury SEZAM w Tarnowie Podgérnym zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Niniejsze zarzgdzenie wprowadza wspoélne zasady dokonywania zgtoszen wewngtrznych
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Gminnym Os$rodku Kultury SEZAM
w Tarnowie Podgérnym, okreslone w Regulaminie zgtoszerh wewnetrznych naruszenia prawa
i podejmowania dziata nastepczych, w brzmieniu stanowigcym integralng czes¢ niniejszego

zarzgdzenia.

§2
Regulamin zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych
ustalony zostat po konsultacji z przedstawicielami oséb swiadczgcych pracg na rzecz

Gminnego Osrodka Kultury SEZAM w Tarnowie Podgornym.

§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci:
a. poprzez zamieszczenie na dysku Google w katalogu ,Zarzgadzenia®,
b. w Biuletynie Informacji Publicznej.
2. Pracownicy Gminnego Osrodka Kultury SEZAM w Tarnowie Podgornym zobowigzani sg
zapoznac sie z zarzadzeniem oraz potwierdzi¢ ten fakt na pismie.
3. Nowozatrudnione osoby $wiadczgce prace sg zobowigzane zapoznaé sie z trescig

zarzadzenia przed dopuszczeniem do pracy.







Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 4/2025

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
SEZAM w Tamowie Podgdrmym

z dnia 4.02.2025

Regulamin zgloszen wewnetrznych
naruszenia prawa i podejmowania dziatarn nastepczych
w Gminnym Os$rodku Kultury SEZAM w Tarnowie Podgérnym

§1

. Zgloszenia wewnetrzne zgfaszane na zasadach okredlonych w niniejszym zarzadzeniu
dotyczg naruszefi prawa w obszarach wymienionych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistéw, zwanej dalej ,ustawg’.

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

§2

Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury SEZAM w Tarnowie Podgdrnym, zwanego dalej
.GOK SEZAM", wyznacza w strukturze organizacyjnej GOK SEZAM stanowisko do spraw
zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa.
Do zadan pracownika ds. zgtoszen wewngtrznych naruszenia prawa nalezy:

a. przyjmowanie zgtoszen wewngtrznych,

b. podejmowanie dziatan nastgpczych w zwigzku ze zgtoszeniami,

c. komunikowanie sie z osobg dokonujgca zgtoszenia, w tym wystepowanie

o dodatkowe informagje i przekazywanie informacji zwrotnej,

d. prowadzenie rejestru zgltoszen wewnetrznych.
. Pracownik ds. zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa wykonuje swoje zadania w
sposob bezstronny i poufny, z zachowaniem nalezytej starannosci.
. Do czasu zatrudnienia pracownika na stanowisku ds. zgloszen wewnetrznych
naruszenia prawa, jego zadania okreélone w ust. 2 lit. b i d wykonuje pracownik GOK
SEZAM upowazniony zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy.
. Do czasu zatrudnienia pracownika na stanowisku ds. zgloszen wewnetrznych
naruszenia prawa, jego zadania okreélone w ust. 2 lit. a i ¢ wykonuje podmiot
zewnetrzny, upowazniony na podstawie zawartej umowy, zgodnie z art. 28 ust. 1

ustawy.



§3
1. Zg’roszen_ie moze mieé charakter:
a. jawny, gdy sygnalista zgadza sig na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,
b. poufny, gdy dane sygnalisty podlegajg utajnieniu.
2. Kazde zgloszenie musi by¢ podpisane przez osobe zgtaszajgca. Zgloszenia anonimowe
nie beda rozpatrywane.
3. W celu skutecznego podjgcia dziatan nasigpczych oraz przekazania informacji sygnalista
podaje adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,adresem do
kontaktu®.

§4
Zgtoszenie moze byé dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Skiadane zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
Zgloszenia, w tym w szczegolnosci datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub
datg 1 miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuagcji lub
okolicznosci  stwarzajacych mozliwosé wysigpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktorego dotyczy zgioszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowoddw i informagi, ktére'mogq okazaé sie pomocne
W procesie rozpatrywania zgtoszenia.

3. Dokonanie zgloszenia pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa podlega

odpowiedziainosci karnej zgodnie z art. 57 ustawy.

§5

Zgtoszenia moga by¢ dokonywane na pisSmie w postaci papierowsj lub elekironiczngj.

§6

1. Zgtoszenie pisemne w postaci papierowej wraz z ewentualinymi zatacznikami nalezy
umiesci¢ w dwdch nieprzejrzystych, zamknigtych kopertach.

2. Koperta zewngtrzna powinna by¢ zaadresowana na GOK SEZAM bez wskazywania
nadawcy z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia prawa. Nie olwieraé.”

3. Koperta wewnetrzna powinna zawieraé opis ,Zgioszenie naruszenia prawa. Nie otwierac.”

4. Pracownik ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu niezwlocznie przekazuje koperte ze
zgtoszeniem pracownikowi ds. zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa, bez rejestracji

wplywu korespondenciji.

§7



1.

Zgioszenia elekironiczne dokonywane sa na dedykowany adres poczly elektronicznej

sygnalista@goksezam.pi.

2. Dostep do skrzynki pocztowsej, o ktérej mowa w.pkt 1 majg tylko upowaznione osoby.

§8

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z zapisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§9
Po otrzymaniu zgloszenia pracownik ds. zgloszef wewnegtrznych naruszenia prawa
sporzadza protokét ze zgloszenia, kidry nie zawiera Zadnych danych osobowych
sygnalisty i osoby, ktdérej dotyczy zgioszenie.
Oryginat zgtoszenia pisemnego zawierajgcy dane osobowe przechowywany jest w
zaklejonej nieprzezroczystej kopercie, oznaczonej wytgcznie numerem sprawy, odrgbnie
od dokumentu zgtoszenia.
Pracownik ds. zgtoszeri wewnetrznych naruszenia prawa prowadzi rejestr zgtoszen

wewnetrznych zgodnie z zapisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§10

Pracownik ds. zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa informuje niezwtocznie Dyrektora

GOK SEZAM lub osobe przez niego upowainibnq o kazdym przyjetym zgtoszeniu.

§ 11
Pracownik ds. zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa potwierdza sygnaliScie
otrzymanie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie
podat adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.
Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nastepuje na adres do kontaktu.

§12

Po otrzymaniu zgloszenia, pracownik ds. zgloszen wewngtrznych naruszenia prawa
dokonuje jego weryfikacji.
Wernyfikacja zgtoszenia obejmuje w szczegolnosci ustalenie czy:

a. zgloszenie dotyczy obszaréw wymienionych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie

sygnalistow,
b. zgloszenie stanowi naruszenie prawa,
c. podane w zgloszeniu informacje sa wystarczajace do podjgcia dziatan

nastepczych.



§13

. Wyniki weryfikacji zgtoszenia pracownik ds. zgtoszet wewnetrznych naruszenia prawa
przedstawia Dyrektorowi GOK SEZAM. '

Dyrektor GOK SEZAM podejmuje decyzjg o podjeciu odpowiednich dziatai nasiepczych.

. W razie koniecznosci, Dyrekior GOK SEZAM osobnym zarzgdzeniem mozZe powotad

komisje odpowiedzialng za podjgcie dziatan nastepczych dotyczacych danego zgioszenia.
Zakres dziatalnosci komisji Dyrektor GOK SEZAM okreéli w zarzadzeniu powolujgcym.
Dyrektor GOK SEZAM upowaznia czionkdw komisji do realizacji zadasi, o ktdérych mowa w
ust. 3, zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy.

§14
Pracownik ds. zgtoszeh wewnetrznych naruszenia prawa i komisja, o ktérej mowaw § 13
podejmujg dziatania nastepcze bez zbednej zwioki.
Dziatania nastepcze to dziatanie w celu:
a. oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu, w formie postgpowania
wyjasniajacego,
b. przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgitoszenia.

§15

. W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego zgloszenie moze zostaé

uznane w szczegolnosci za:

a. zasadne i wowczas podejmowane sa dziatania nastepcze siuzgce przeciwdziataniu
naruszeniu praWa jak:

dziatania naprawcze,

— posiepowanie dyscyplinarne,

— dzialanie podjete w celu odzyskania srodkdw finansowych,

— wspolpraca z organami $cigania,
b. bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas zgloszenie jest oddalane.
. Wynik przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego zatwierdza Dyrektor GOK
SEZAM.

§ 16
Pracownik ds. zgloszenn wewnsgtrznych naruszenia prawa przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng o planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych oraz o
powodach tych dziatan nastgpczych w terminie do 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, 3 miesigcy od

uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia. Informacja zwrotna obejmuje w szczegélnosci




informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i
ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakgji na stwierdzone
naruszenie prawa.

2. Informacja zwrotna przekazywana jest na adres do kontaktu.

§17
1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powaga i staranno$cig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
2. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dofozenia nalezytej starannosci, aby unikngaé podjgcia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikoéw i 0sob,

ktérych zgtoszenie dotyczy.

§18
Dyrektor GOK SEZAM przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewngtrznych osobie
ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgiji, lub petnienia stuzby

wraz z rozpoczeciem rekrutaciji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

) D YREKTOR
Gminnego Osrogka Kuttury , SEZAM”
w Tarnowie Podgornym






