UGO0.0050.76.2021.ANS Rzas$nia, dnia 16 grudnia 2021 roku

ZARZADZENIE
Wojta Gminy Rzasnia
z dnia 16 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia procedury zglaszania nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow w
Urzedzie Gminy w Rza$ni

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Wojta Gminy Rzasnia nr 21/2007 z dnia 1 sierpnia 2007 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy W Rzas$ni oraz Zarzadzenia Wojta Gminy
Rzas$nia UGO.0050.38.2021.ANS z dnia 2 sierpnia 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rzaéni zarzadzam, co nastegpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Procedure zglaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow w Urzedzie
Gminy w Rza$ni stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kazdy pracownik Urzedu Gminy w Rza$ni jest zobowigzany do:

1) zapoznania si¢ z postanowieniami Procedury zglaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow w
Urzgdzie Gminy Rz3$nia,;

2) podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescia Ww. dokumentu (zatacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia).

§ 3. Nadzor nad realizacja postanowien niniejszego zarzadzenia oraz Procedury zglaszania nieprawidtowosci
i ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy Rza$nia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Rza$nia

(-) Tomasz Stolarczyk



Zatacznik nr

do Zarzadzenia nr UG0.0050.76.2021.ANS
Wojta Gminy Rzasnia

z dnia 16 grudnia 2021 roku

PROCEDURA ZGEASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI I OCHRONY SYGNALISTOW
W URZEDZIE GMINY RZASNIA

§ 1 DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Rza$nia z siedziba w Rza$ni przy ul. 1 Maja
37;

2. Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje powotang do
kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w zgloszeniu nieprawidtowosci,
dziatajaca na podstawie Procedury zglaszania nieprawidtowosci
i ochrony sygnalistow w Urzgdzie Gminy Rza$nia,;

3. Nieprawidlowosci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania
lub zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez
kazde dzialanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub
nieetyczne;

4. Osobie odpowiedzialnej za zgloszenie - rozumie si¢ przez to osobg¢ odpowiedzialng za
rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci;

5. Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia - rozumie si¢ przez to osobeg, ktora posiada
prawo i obowiazek dokonania zgloszenia;

6. Postepowaniu wyjasniajacym- rozumie si¢ przez to postepowanie, ktore prowadzone jest w
zwigzku ze ztozonym zgloszeniem;

7. Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe pozostajaca w stosunku pracy z Wojtem Gminy - W
rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

8. Kierowniku jednostki - rozumie si¢ przez to osobg¢ petnigcg funkcje Wojta Gminy;

9. Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure zglaszania nieprawidlowosci i ochrony
sygnalistow w Urzgdzie Gminy Rza$nia,;

10. Procedurze antymobbingowej- rozumie si¢ przez to Procedure przeciwdziatania zjawiskom
niepozadanym w zatrudnieniu;

11. Procedurze postepowania wyjasniajacego - rozumie si¢ przez to Procedure wewnetrznego
postepowania wyjasniajacego;

12. Rejestrze Nieprawidlowosci (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w
zwigzku z dokonywanymi zgloszeniami;

13. Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;

14. Wspélpracowniku - rozumie si¢ przez to osobe $wiadczaca ustugi na rzecz Gminy Rzas$nia
na podstawie umowy cywilnoprawnej;



15.

16.

17.

Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgltoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego oraz przyznania
Zglaszajacemu statusu Sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialna za zgloszenie ma
prawo wystapi¢ do Zgtaszajacego z prosba o uzupehlienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgloszeniu nieprawidtowosci;

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujaca zgloszenia nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgltoszeniowych okre$lonych w niniejszej procedurze;

Zgloszeniu nieprawidlowosci/Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej procedurze przez osobg¢ uprawniong do dokonania zgloszenia
informacji mogacych $wiadczy¢ o nieprawidlowos$ciach.

§ 2 POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania Urzedu oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow, do ktorych
nalezg interesy spoteczne, ochrona $rodowiska, relacje z ré6znymi grupami interesariuszy,
potrzeby otoczenia biznesowego, ale w szczegblnosci oparta jest na odpowiedzialnosci i
zapobieganie korupcji oraz powstawanie innych nieprawidlowosci zarowno wewnatrz
organizacji, jak 1 wsrod partnerow biznesowych.

Procedura jest elementem systemu zarzadzania Urzedu, jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidtowosciom.

Urzad prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

Podstawowym celem procedury jest utworzenie systemu informowania 0
nieprawidlowosciach w Urzedzie, poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow zgtoszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegolnosci:

5.1. zakres nieprawidlowos$ci objetych procedura,

5.2. zakres 0s6b uprawnionych,

5.3. zasady zgtaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
5.4. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidlowosciami,

5.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowos$ciami,

5.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegdélnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidtowosci przez Sygnalistow oraz tozsamo$ci o0sOb
dokonujacych zgloszen.

§ 3 ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup.

Oso6b uprawnionych do dokonania zgloszenia;

2.1. Pracownicy 1 wspoOlpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Urzedu
2.2. osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Urzedu,



2.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z Urzedem, w szczegdlnosci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowos$ci, wolontariusze, praktykanci,
stazy$ci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow poprzedzajgcych nawigzanie
stosunku zatrudnienia.

Zgloszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegodlnosci nastepujacych podmiotow:

3.1. podmiotow powigzanych z Urzedem,

3.2. osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzedu,

3.3. pracownikéw 1 wspotpracownikow Urzedu, w zwigzku ze §wiadczeniem pracy na jej
rzecz,

3.4. podwykonawcy albo innego przedsi¢biorcy bedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Kierownikiem
jednostki,

3.5. pracownika lub wspdtpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
na rzecz przedsigbiorcy niebedacego osoba fizycznag, jezeli jego czyn pozostawal w
zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z Kierownikiem
jednostki.

Przez nieprawidtowosci nalezy w szczego6lnos$ci rozumieé posiadane przez osoby uprawnione

do dokonania zgloszenia informacje, mogace §wiadczy¢ o:

4.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych mowa powyzej

4.2. niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa
powyzej,

4.3. niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotow, o ktorych mowa powyzej,

4.4. nieprawidlowosciach w organizacji dzialalnosci Urzedu, ktore moglyby prowadzi¢ do
popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

4.5. naruszeniu wewngetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Urzedzie,

4.6. naruszeniu przepisow powszechnie obowigzujacych, w tym ustawy z dnia 29 lipca 2005
r. o ofercie publicznej i warunkach wprowadzania instrumentéw finansowych do
zorganizowanego  Systemu obrotu oraz o spotkach publicznych.

§ 4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowos$ci w
Urzedzie oraz sprawujaca calosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
nieprawidlowosci jest Sekretarz Gminy.

Osoby, co do ktorych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidtowos¢
nie mogg analizowac takiego zgloszenia.

Zasady wyboru sktadu Komisji Wyjasniajacej oraz zasady wylaczenia cztonka Komisji okresla
odrebna procedura postgpowania wyjasniajacego.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osobg
odpowiedzialna jest Kierownik Referatu Gospodarki i Ochrony Srodowiska.



§ 5 SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowos$¢ jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia, daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspoélzycia spotecznego.

decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgloszen.

Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
i rozpatrywanie zgloszen potwierdza przyjecie Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania
papierowo lub mailowo.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnos$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupelienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna
analiza zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
Sygnalisty.

§ 6 ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Zgloszenia nieprawidlowo$ci moga by¢ przekazywane za pomoca:
1.1. dedykowanej skrzynki e-mail: sygnalista@rzasnia.pl;

1.2. poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci dostgpnego na stronie
www.bip.rzasnia w zaktadce Informacje/Sygnalista;

1.3. osobiscie u Sekretarza Gminy.

Zgloszenie nieprawidtowos$ci powinno zawierac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

2.1. date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub datg i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidlowosci;

2.2. opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
nieprawidtowosci;

2.3. wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci;

2.4. wskazanie ewentualnych swiadkoéw nieprawidlowosci;

2.5. wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych

podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozmoéw o

zgtaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego

dziatania przepisami prawa.



§ 7 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci za posrednictwem dedykowanej
skrzynki e-mail: sygnalista@rzasnia.pl.

. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgloszen ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.

. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos$¢
zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen niezwlocznie
nadaje mu status Sygnalisty.

§ 8 FALSZYWE ZGLOSZENIE

. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania falszywych zgloszen nieprawidtowosci.

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci §wiadomie podano nieprawdg lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okres$lonej w przepisach Kodeksu Pracy.

Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

. W przypadku zglaszajacego, Swiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajacego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustaleniec dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspolpracy pomiedzy stronami.

. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia  nieprawidtowosci moze zosta¢  pociagniety do  odpowiedzialno$ci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu w zwigzku z
falszywym zgloszeniem.

§ 9 ZATRZYMANIE OBYWATELSKIE

. Do zatrzymania obywatelskiego moze doj$¢ wyltacznie w sytuacji, kiedy osoba, wobec ktorej
zachodzi prawdopodobiefistwo w stopniu graniczacym z pewnoscia, iz jest ona sprawca
nieprawidlowos$ci, ktdora wypelnia znamiona przestgpstwa, zostala zlapana na goracym
uczynku lub gdy zachodzi obawa ucieczki tejze osoby.

Osobe, o ktérej mowa w ust. 1, po dokonaniu jej ujecia, nalezy niezwtocznie odda¢ w rece
Policji.

. Kazdy z pracownikow/wspotpracownikow Kierownika jednostki moze dokona¢ zatrzymania
obywatelskiego sprawcy przestepstwa, jednakze w takim wypadku niezwtocznie o tym fakcie
nalezy powiadomi¢ Kierownika jednostki.

§ 10 POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

. Dostep do kanatow zglaszania nieprawidlowosci posiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.



Po wplynigciu zgloszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgloszen, niezwlocznie, nie poézniej jednak niz po uptywie 3 dni od wpltywu,
dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania osoba odpowiedzialna za przyjecie i rozpatrzenie
zgloszen wszczyna postgpowanie, ktore toczy si¢ przed Komisja Wyjasniajaca, na zasadach
okreslonych ~w procedurze postgpowania wyjasniajagcego. Nadzér nad postepowaniem
wyjasniajagcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca sprawuje osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnos$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. koniecznos¢
uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgloszenia
nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowos$ci nastgpuje bez zbegdnej zwloki, w okresie nie
dluzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego pod warunkiem
mozliwos$ci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbg¢dnych dokumentéow i
dowodow.

W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowos$ci
moze nastgpi¢ w terminie nie dhluzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania
wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport. Raport
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciagniete przez Kierownika jednostki w stosunku do
sprawcy/sprawcow nieprawidlowosci albo zglaszajacego, ktory dokonat $wiadomie
falszywego zgloszenia.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen ma obowigzek
poinformowa¢ Sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia
rozpatrywania zgltoszenia.

§ 11 OCHRONA SYGNALISTY

Kierownik jednostki wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych
wobec Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidlowosci zostato zgltoszone w
dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona
nieprawidlowo$¢ nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
Sygnalista wylacznie w zwigzku 2z dokonanym przez Sygnalist¢ zgloszeniem
nieprawidlowosci.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/ wspotsprawca/
pomocnikiem nieprawidlowosci.

Szczegoly dotyczace ochrony sygnalisty znajduja si¢ w zalgczniku nr 4 do niniejszej
procedury.



§ 12 REJESTR NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Kazdorazowo zgloszenie nieprawidtlowos$ci zostaje zarejestrowane Ww  rejestrze
nieprawidlowosci niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie rejestru nieprawidlowosci w Urzedzie odpowiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.

3. Rejestr nieprawidtowosci zawiera co najmnie;j:

3.1. dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidtowosci miato charakter
anonimowy,

3.2. wszystkie szczegdlowe informacje posiadane na temat zgloszenia nieprawidtowosci,

3.3. przebieg analizy i rozpatrzenia Zgloszenia Nieprawidtowosci,

3.4. 0soby 1 organy biorgce udziat w procesie analizy 1 rozpatrzenia zgloszenia
nieprawidlowosci,

3.5. wszelkie decyzje i1 eskalacje (jezeli wystepuja).

4. Poza prowadzeniem rejestru, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgloszen, przy zachowaniu zasad poufno$ci tajemnicy, jest zobowigzana do przechowywania
wszelkich dowodéw, dokumentow 1 informacji zebranych w toku analizy oraz informacji
dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postgpowania
wyjasniajacego.

§ 13 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1 raz w roku.
2. Za aktualizacj¢ procedury odpowiada Sekretarz Gminy
3. Zmiana procedury dokonywana jest w formie papierowej, o czym informowani sa pracownicy
i wspotpracownicy droga e-mail.
4. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
5. Zalaczniki do niniejszej procedury stanowia:
5.1. potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci;
5.2. formularz zgloszenia nieprawidtlowosci,
5.3. dane kontaktowe;

5.4. polityka ochrony sygnalisty;
5.5. klauzula informacyjna RODO.



Zalgcznik nr 1

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane przez
dnia 1 dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nast¢pujacych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgloszen



Zakacznik nr 2
FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgloszenia [X ] anonimowe

imi¢ i nazwisko

telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci

Data powzigcia wiedzy o nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imig 1 nazwisko

Imig 1 nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI




podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznos$ciach

nieprawidlowos$ci w organizacji dziatalnos$ci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgloszeniem nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, iz zagdam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgltoszenia (mozliwe tylko w
przypadku zgloszenia nieanonimowego).

Zatgczniki

Hlow N e

Podpis

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawd¢ lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze
zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych 1 jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, swiadczacego na rzecz Urzedu ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatlszywego zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy §wiadomie dokonujacy falszywego
zgltoszenia nieprawidlowos$ci moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystgpienia szkody po stronie Urzedu w zwigzku z falszywym zgloszeniem



Zakacznik nr 3

DANE KONTAKTOWE

Imi¢ 1 nazwisko

Nr
zgloszenia

Stanowisko

Pelniona rola

Sposob
kontaktu

© g |s wIN




Zatacznik nr 4

10.

11.
12.

13.

Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach zgloszenia

Zasady ogolne
Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych
sygnalistow, a takze zapewnienia wlasciwego  stosowania  przepisoOw kodeksu
postepowania administracyjnego oraz RODO. w odniesieniu do ich danych.
Sygnalisci petnig niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania umozliwiajg
identyfikacj¢ nieprawidlowosci. Okreslone w procedurze mechanizmy majag na celu
ograniczenie osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0sob 1 podmiotéw, do ktérych odnosito si¢ zgtoszenie.
W procedurze przez Sygnalistg, rozumie si¢ osobe¢ zgtaszajaca nieprawidtowosci w sprawach,
w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postgpowan.
Sygnalista nie jest tez Swiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia.
Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom 1 uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty
Tworzy si¢ odrgbny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.
Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidlowosci, ktora nie robi tego ze wzgledu na
swoj wlasny interes prawny lub obowigzek.
Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszen Sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
Sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.
Sygnalista nie staje si¢ strong postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw art.
28 kodeksu postepowania administracyjnego, w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego
od niego zgtoszenia.
Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajag one na jednoznaczng
identyfikacje.
Na skutek zgloszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postgpowanie z urzgdu
zgodnie z art. 61 § 1 kodeksu postgpowania administracyjnego.
Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.
Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od
Sygnalisty staje si¢ podmiot wszczynajacy to postepowanie.
Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
W postepowaniu mozna odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane
zgloszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.
Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.
Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych =z
postepowaniem.
Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktére zostato wszczete na
skutek jego zgloszenia, w zakresie, w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w
ramach sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgltoszeniem.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr UGO.0050.76.2021. ANS
Woéjta Gminy Rzasnia

z dnia 16 grudnia 2021 roku

Rzasdnia, dNia ...

komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z trescia Procedury zglaszania
nieprawidlowos$ci i ochrony sygnalistow w Urzedzie Gminy W Rzasni wprowadzonej
Zarzadzeniem Wojta Gminy Rzasna UGO0.0050.76.2021.ANS w dniu 16 grudnia 2021 roku,
rozumiem jej tres¢, przyjmuj¢ ja do stosowania 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w niej
zawartych, co potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

data i czytelny podpis pracownika



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO - SYGNALISCI

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) (dalej
jako: ,,RODO”), informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Rzasénia, reprezentowany
przez Wéjta z siedziba na ul.1 Maja 37, 98-332 Rzasnia.
Z administratorem mozna si¢ skontaktowac:
1) osobiscie lub na adres poczty elektronicznej: gmina@rzasnia.pl,
2) telefonicznie: (+48) 44 631-71-22
pisemnie: adres siedziby Urzgdu

2. W Urzedzie Gminy Rzasnia zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna
si¢ skontaktowac poprzez adres poczty elektronicznej: iod@rzasnia.pl , lub pisemnie (na adres
siedziby Urzedu). Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w systemie sygnalizacji oraz w toku prowadzenia
wewnetrznego postepowania wyjasniajacego w celu:

1) podjecia dzialan zwigzanych z ustaleniem, czy bedgce przedmiotem zgloszenia dziatanie lub
zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow prawa, regulacji
wewngtrznych, czy kodeksu etyki,

2) zapobiegania wystepowaniu nieprawidtowosci, ustalenia okoliczno$ci, w jakich do naruszenia doszto
lub mogtoby dojs¢,

3) dokonania czynno$ci zmierzajacych do rozstrzygnigcia sprawy.

4. Podstawg prawng przetwarzania powyzszych danych osobowych sg przepisy Dyrektywy
Parlamentu i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia
prawa oraz art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO.

5. Administrator oczekuje przekazywania danych osobowych jedynie w zakresie niezbednym do
realizacji celu przetwarzania. Dane osobowe, ktére w oczywisty sposob nie maja znaczenia dla
rozpatrywania konkretnego zgloszenia, nie sg przez Administratora zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sa usuwane bez zbednej zwtoki.

6. Dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione przez Administratora uprawnionym podmiotom
zewngtrznym, w przypadku konieczno$ci weryfikacji zgloszenia, w trybie okreslonym przez
bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane przez
pracodawce nie dluzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.


mailto:iod@rzasnia.pl

8. Dane osobowe sygnalisty bedg pozyskane bezposrednio od 0s6b, ktérych dane dotycza bagdz w toku
prowadzonego wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego. Dane osoby podejrzanej o dokonanie
naruszenia beda pozyskane od sygnalisty lub innych uczestnikow postepowania.

9. Na zasadach okre$lonych przepisami Rozporzadzenia RODO, przystuguje prawo do zadania od
Administratora:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych,

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
3) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.

10. W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych osob, ktorych dane dotycza narusza
przepisy o ochronie danych osobowych, przysluguje prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktoérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg w Warszawie, przy
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Podanie danych osobowych jest niezbgdne do realizacji zgloszenia. Konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie brak mozliwosci przekazania zwrotnej informacji na temat podjetych dziatan
dotyczacych zgloszenia.

12. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda profilowane.



