Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Wojta Gminy Rzasnia UGO.0050.95.2024
z dnia 27 grudnia 2024 r w sprawie wprowadzenia zasad
zglaszania naruszen i ochrony osob zgtaszajacych
naruszenia prawa w Urzedzie Gminy w Rzas$ni

Zasady zglaszania naruszen
I ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa

§ 1. Definicje
Ilekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) Pelnomocniku Wajta ds. Ochrony Sygnalistéw— rozumie si¢ przez to pracownika powotanego przez Wojta
Gminy Rzaénia w drodze Zarzadzenia, odpowiedzialnego m.in. za obszar zgodno$ci, w tym do przyjmowania
zgloszen kanalem wewngtrznym i zewngtrznym dotyczacych Naruszenia oraz do prowadzenia wstepnych
postgpowan wyjasniajacych Naruszenia;

2) Urzedzie Gminy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Rzasni;

3) Komisji Wyjasniajacej — rozumie si¢ przez to zespot powotany kazdorazowo do rozpatrzenia przyjetego
zgloszenia o Naruszeniu w Urzedzie Gminy, prowadzace postepowania wyjasniajace dotyczacych Naruszen z
obszaru przestrzegania przez pracownikow Urzgdu Gminy przepiséw prawa i zasad etyki;

4) Naruszeniach — rozumie si¢ przez to dziatania bezprawne i/lub nieetyczne zachowania, naruszajace przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego, akty wewnetrzne Urzedu Gminy oraz zasady wspélzycia spotecznego,
w szczegolnosci godzace w prawa czlowieka i/lub prawa pracownika oraz interesy i wizerunek Urzedu Gminy
badz jednostek organizacyjnych;

5) Odwecie — kazde niekorzystne dziatanie podjete przeciwko SygnaliScie w wyniku zgloszenia przez niego
Naruszenia;

6) Pracowniku — rozumie si¢ przez to wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Rzasni, w tym Kierownikow
jednostek podlegtych oraz osoby wykonujace pracg na podstawie umowy zlecenia, o dzielo, czy podobnym
charakterze, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia lub stazu pracy;

7) Dyrektywie - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony 0sob zglaszajacych przypadki naruszenia prawa Unii;

8) Ustawie — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow:

9) SygnaliScie — rozumie si¢ przez to Pracownika badz inng osob¢ zglaszajacg Naruszenie wynikajace z
bezprawnego lub nieetycznego post¢gpowania;

10) Zasadach — rozumie si¢ przez to niniejszy dokument pn. Zasady zglaszania naruszen i ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa.

§ 2. Cel i zakres zastosowania

1. Niniejsze ,, Zasady zglaszania naruszen i ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa w Urzedzie Gminy

bl

w Rzgsni” zostaly przyjete przez Urzad w poczuciu odpowiedzialnosci spotecznej za efektywne dziatanie
funkcjonujacego w Urzedzie Gminy systemu kontroli zarzadczej, dbalosci o poszanowanie interesu, wizerunku

Urzedu Gminy, interesu publicznego oraz przepisOw prawa.

2. Niniejsze Zasady gwarantujg pelng anonimowos$¢ osob zglaszajacych Naruszenia, ktore nie chcg ujawniaé
swoich danych oraz zapewniajg odpowiednie srodki ochrony osdb zglaszajacych Naruszenia.
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3. Zasady maja zastosowanie w szczegolnosci w przypadkach naruszenia, wartosSci, procedur oraz przepiséw a w
szczegolnosci w:

a) naruszenia zasad kodeksu etyki pracownikéw Urzedu; naruszenia praw cztowieka stwarzajace lub mogace
stwarzac zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci osobiste;j;

b) stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;
c) naruszenia stwarzajace lub mogace stwarzac zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska;

d) dzialania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, falszerstwo,
wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

e) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;
f) dzialalno$¢ zmierzajaca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w punktach a-f.

4. Obszary wskazane w pkt.3 dotycza przede wszystkim aktow prawa Unii Europejskiej oraz aktow prawa
krajowego wydanych na ich podstawie, dotyczacych nastepujacych dziedzin:

a) zamoOwienia publiczne;

b) korupcji

¢) ushugi, produkty i rynki finansowe;

d) zapobieganie praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwo transportu;

f) ochrona $rodowiska;

g) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

h) zdrowie i dobrostan zwierzat;

1) zdrowie publiczne;

j) ochrona konsumentow;

k) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

1) bezpieczenstwo sieci i systemow informacyjnych;

m) interesoOw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskie;j;

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

0) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a -n.

5. Celem Zasad jest stworzenie dla Sygnalistow specjalnego, niezaleznego kanalu wewngtrznego i1 zewnetrznego
do zglaszania Naruszen, ktory wesprze dziatania Urzedu Gminy w Rzas$ni zmierzajace do zapobiegania
Naruszeniom dotyczacym obszardéw, o ktérych mowa w ust. 3 powyzej, w szczegolnosci poprzez zapobieganie
nastepujacym dziataniom:

a) sprzeniewierzenie majatku,

b) fatszowanie dokumentdéw finansowych i ksiegowych,

¢) wystgpienie powigzan korupcyjnych,

d) wystgpienie Konfliktu Interesow,

e) wykorzystywanie lub ujawnianie informacji poufnych,

f) podejmowanie czynnosci narazajacych na utrate lub powodujacych utratg reputacji przez Urzad Gminy w Rzaéni,
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g) zaniedbywanie obowigzkéw skutkujgcych konsekwencjami materialnymi lub niematerialnymi dla Urzedu
Gminy w Rza$ni,

h) tagodzenia skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wcze$niejszego wykrycia Naruszenia,

1) statego podnoszenia poziomu lojalnosci Pracownikow wobec Urzedu Gminy w Rza$ni,

j) zmniegjszania ryzyka utraty reputacji przez Urzad Gminy w Rzas$ni,

k) umacniania wizerunku Urzedu Gminy jako organizacji etycznej i transparentnej,

1) eliminacji ewentualnych przypadkow oraz ryzyka tamania przepisow prawa lub interesu publicznego.
§ 3. Adresaci

Do przestrzegania regulacji wynikajacych z Zasad zobowiazani sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy, w tym
Kierownicy jednostek organizacyjnych, jak rowniez wspotpracownicy Urzedu Gminy, tj. osoby wykonujace prace
na podstawie umowy zlecenia, o dzieto lub o podobnym charakterze, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
formy zatrudnienia lub stazu pracy a w szczegdlno$ci:

1. Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada Woijt, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji
niniejszej procedury, w szczegolnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozw0j systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w tym korupcji,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

c) zapewnienie $rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwo6j systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomi¢dzy pracownikéw Urzedu, w sposdb zapewniajacy efektywno$c¢ systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom.

2. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzoér nad skuteczno$cig wdrozonego systemu przeciwdziatania
nieprawidlowosciom, w szczego6lnosci poprzez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikow,
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

3. Pelnomocnik Wojta ds. Ochrony Sygnalistow realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosSci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji (wzor formularza zgtoszenia stanowi zalacznik Nr 3),
b) prowadzenie rejestru naruszen/zgtoszen/sygnalizacji,

C) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia w porozumieniu z Wojtem i Sekretarzem, tj. prowadzenie
postgpowan wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow, ktorych sktad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegdlnosci udzielenie
odpowiedzi,

€) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Urzedu zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci.
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4. Kierownicy referatu/jednostek organizacyjnych urzedu wspoétpracujg z Pelnomocnikiem Wojta ds. Ochrony
Sygnalistow w zakresie:

a)
b)

c)

monitorowania przestrzegania zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,
wyjasniania okoliczno$ci zdarzeh opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,

zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajacych wcezesnemu wykrywaniu i
usuwaniu nieprawidtowosci.

5. Pracownicy Urzedu, w szczegolnosci:

a)
b)

©)
d)

e)

przestrzegaja warto$ci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

dokonuja analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych
zadaniach,

na biezaco zglaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
udostgpniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja postawe sprzyjajaca
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowo$ciom.

§ 4. Poradnik sygnalisty

1. W celu prawidtowego wykonywania obowigzku zgltaszania Naruszen, kazdy z jej adresatow, jest zobowigzany

w szczegodlnoscei do:

a)

b)

d)

e)

2)

h)

informowania o przypadkach naruszenia norm etycznych, zawodowych lub regulacji prawnych, o ktorych
mowa w § 2 ust. 3 Zasad,

zglaszania watpliwosci na temat przyjmowanych lub oferowanych przystug, podarunkow, rzeczy ruchomych
oraz innych przedmiotow lub ustug wpisujacych si¢ w definicje ,,prezentu” lub ,,upominku” w rozumieniu
Zasad Konfliktu Interesow,

powstrzymywania si¢ od tzw. ,,zmowy przetargowej” polegajacej na zawieraniu nieformalnych uméw lub
uzgodnien z osobami reprezentujacymi podmioty biorace udziat w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego oraz zglaszania przypadkéw stwierdzenia lub podejrzenia popelnienia Naruszenia we
wskazanym obszarze,

powstrzymywania si¢ od czynnosci mogacych spelnia¢ przestanki tapowki, korupcji badz przekupstwa
choéby w minimalnym zakresie,

zglaszania przypadkow stwierdzenia fapowki, korupcji badz przekupstwa lub podejrzenia popetnienia takiego
Naruszenia,

zglaszania podejrzenia zaistnienia Konfliktu Interesow w przypadku identyfikacji lub przypuszczenia
wystapienia Konfliktu Interesow,

zachowywania w poufnosci i nie wykorzystywania do celow prywatnych informacji poufnych Urzedu Gminy
oraz do zglaszania przypadkow stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia takiego Naruszenia,

unikania negatywnych wypowiedzi na temat Urzedu Gminy, jej pracownikOw oraz partnerdw w przestrzeni
publicznej oraz zglaszania przypadkow stwierdzenia lub podejrzenia popelnienia takiego Naruszenia,

powstrzymywania si¢ od zachowan negatywnych, tj. bazujacych na przemocy, agresji, zastraszaniu, uzywaniu
grozb karalnych lub bezprawnych, mobbingu, nacisku psychicznego lub fizycznego wobec jakiejkolwiek
osoby oraz zglaszania przypadkow stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia takiego Naruszenia oraz innych
przypadkoéw Naruszen,
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j) zglaszania przypadkow naruszenia Srodkéw ochrony przewidzianych w Zasadach dla Sygnalistow, w
szczegoblnosci przypadkdéw obejmujacych dziatania Odwetowe.

2. Dokonywanie zgloszenia Naruszen odbywa si¢ w trybie, o ktorym mowa w § 8 niniejszych Zasad.

3. Dokonywanie nieprawdziwych zgloszen o wystapieniu Naruszenia, wykorzystywanie zglaszania Naruszen w
ztej wierze lub w sposob uwlaczajacy Pracownikowi, w szczegolnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest
catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez powoduje konsekwencje
okreslone w § 7 ust. 4 Zasad dla osoby dokonujacej takiego zgloszenia.

4. Tryb zglaszania Naruszen okreSlony w Zasadach nie posiada zastosowania w stosunku do przypadkow
obejmujacych sfere prywatnego zycia Pracownikéw lub ich konfliktow pracowniczych, pod warunkiem, ze
wskazane przypadki nie wigzg si¢ bezposrednio z dziatalnoscig Urzedu Gminy lub nie stanowig zrodta powstawania
Naruszen.

5. Do obowiazkow Sygnalisty nalezy réwniez udzielanie niezbednych wyjasnien w trakcie wszczetego i
prowadzonego postepowania wyjasniajacego zwigzanego z Naruszeniem.

§ 5. Ochrona Sygnalisty

1. Kazdemu Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz wszelkimi
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub mogacymi stanowi¢ rezultat dokonanego
zgloszenia Naruszenia.

2. Od dnia powzig¢cia informacji na temat Naruszenia badz mozliwosci jego popetnienia, Urzad Gminy zapewnia
Sygnalistom oraz osobom wobec ktorych popetniono Naruszenie ochrong¢ przeciwko potencjalnym dziataniom
odwetowym. Do czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w §12 niniejszych Zasad
niezbednymi $rodkami ochrony objeci sg rowniez Pracownicy, wobec ktorych dokonano zgtoszenia Naruszenia.

3. Kazdemu Sygnaliscie przyznane zostaja srodki ochrony okreslone w ust. 11 2 powyzej, pod warunkiem, Ze:

a) istniaty uzasadnione podstawy do uznania, ze bedace przedmiotem zgloszenia Naruszenia informacje sg
prawdziwe w momencie jego dokonywania,

b) informacje zawarte w zgloszeniu objete sg zakresem Naruszen wskazanych w niniejszych Zasadach,
¢) zgtoszenie dokonane zostato w trybie, o ktorym mowa w § 8 niniejszych Zasad.
§ 6.Anonimowos¢

1. Zapewnia si¢ catkowita anonimowo$¢ Sygnalistow zglaszajacych Naruszenie badz uzasadnione podejrzenie jego
wystgpienia.

2. Zabronione sg jakiekolwiek dziatania Urzedu Gminy, jego Pracownikéw lub innych osob dziatajacych w jego
imieniu zmierzajace do odkrycia tozsamos$ci Sygnalisty. Wskazane zachowania traktowane na rowni z Naruszeniem
oraz podlega¢ begdg ocenie w ramach postepowania wyjasniajacego podobnie jak inne przypadki Naruszen.

3. Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistéw maja charakter niejawny i objete sa catkowita poufnoscia.
Urzad Gminy zobowigzany jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty oraz wszelkich szczegélow dotyczacych
Naruszen.

4. Dzielenie si¢ wskazanymi w ust. 3 informacjami o Naruszeniach ( z wytgczeniem danych osobowych sygnalisty)
dopuszczalne jest jedynie po zanonimizowaniu w stosunku do uprawnionych osob, wylacznie w $cistym zakresie
dotyczacym danej sprawy. Informacje w tym zakresie pozostajg do wylgcznej wiadomosci:

a) Wojta,

b) Komisji Wyjasniajace;j,

¢) Wybranych pracownikéw stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania zgloszonych
Naruszen — o ile przekazanie wskazanych informacji konieczne jest dla rozstrzygnigcia sprawy.
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5. Urzad Gminy oraz dzialajace w jego imieniu osoby i komoérki organizacyjne zobowigzujg si¢ do
powstrzymywania od jakichkolwiek dzialan zwigzanych z zamiarem odkrycia tozsamosci Sygnalistow.

6. Do srodkéw zapewniajacych zachowanie anonimowosci Sygnalisty zalicza si¢ rowniez:

a) zapewnienie przez Urzad Gminy anonimowych kanaléw zglaszania naruszen (o ktérych mowa w § 8 ust. 1
Zasad),

b) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych (o ktorych mowa w § 6 oraz § 14 Zasad).
7. Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufno$ci stanowi sytuacja, w ktorej:

a) bezwzglednie obowiagzujace przepisy powszechnie obowigzujacego prawa wymagaja od Urzedu Gminy
ujawnienia informacji dotyczacych Naruszenia wlasciwym organom,

b) nastagpi powierzenie przyjmowania i/lub analizy zgloszonych Naruszen wykwalifikowanemu podmiotowi
zewnetrznemu przez Urzad Gminy, na podstawie zawartej umowy powierzenia danych osobowych pomigdzy
Urzgdem Gminy a taki podmiotem zewnetrznym.

8. W przypadku wskazanym w §6 ust. 7 obowiazkiem Urzedu Gminy jest zawarcie z wyspecjalizowanym
podmiotem stosownej umowy, zapewniajacej, ze w przypadku wejscia w posiadanie danych dotyczacych
Naruszenia (w tym dotyczacych osoby Sygnalisty), podmiot taki bedzie zobowiazany do:

a) zachowania w poufnosci wszelkich otrzymywanych informacji zgodnie z zapisami okres§lonymi w Zasadach,

b) przekazywania Urzedowi Gminy informacji dotyczacych zgloszonych Naruszen z wylaczeniem danych
osobowych Sygnalistéw umozliwiajacych ich identyfikacje oraz zobowigzanie do niepodejmowania dziatan w celu
poznania ich tozsamosci.

§ 7. Zakaz Odwetu

1. Zakazane s3 wszelkie formy dzialan odwetowych wobec Sygnalistow, w tym jakiekolwiek grozby ich
spowodowania lub proby ich podejmowania, w szczeg6lnosci podejmowane w nastepujacych formach oraz
niemajace wyrazu w przestankach obiektywnych i bedacych nastepstwem zgloszenia Naruszenia:

a) identyfikacja tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia Naruszenia badz podejrzenia jego dokonania przez
osoby nieuprawnione do posiadania takiej wiedzy (anonimowos¢),

b) zwolnienie z pracy niemajace obiektywnych przestanek, stanowiace nastgpstwo dokonanego zgloszenia
Naruszenia,

¢) zwolnienie z pracy bgdace wynikiem pozornej likwidacji stanowiska pracy, niemajacej wyrazu w przestankach
obiektywnych i merytorycznych,

d) pogorszenie warunkow zatrudnienia, w szczegdlnosci zmiana stanowiska pracy, zmiana obowigzkow
stuzbowych, zmiana miejsca pracy, zmiana warunkdéw pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin pracy,
wstrzymanie szkolen, premii,

e) mobbing, uporczywe dreczenie psychiczne i/lub fizyczne, przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
f) zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny, zwolnienie lub inne rownowazne $rodki,
g) degradacja lub wstrzymanie awansu,

h) przekazanie obowigzkow stuzbowych, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin pracy,
wstrzymanie szkolen,

1) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,
j) nalozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary, w tym finansowej,
k) dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowania,
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1) nieprzeksztatcenie umowy o prace na czas okreslony w umowg o prace na czas nicokreslony, w sytuacji w ktorej
pracownik posiadat uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie,

m) nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony,
n) spowodowanie szkody lub strat finansowych.

2. Urzad Gminy moze dokona¢ zwolnienia lub pogorszenia warunkoéw zatrudnienia Sygnalisty oraz os6b wobec
ktoérych popeliono Naruszenie, jedynie z przyczyn majacych uzasadnienie merytoryczne, wynikajace z
obiektywnych przestanek badz tez z przepisow prawa niezwigzanych bezposrednio lub posrednio z dokonaniem
zgloszenia Naruszenia lub przypuszczenia jego dokonania.

3. Niniejsze Zasady nie udzielajg ochrony prawnej w stosunku do 0sob zglaszajacych Naruszenie badz mozliwosé
jego popelnienia w sposdb oczywiscie bezpodstawny lub w ztej wierze (np. poprzez umys$lne pomowienie adresata
zgloszenia poprzez po§wiadczenie nieprawdy (nieprawdziwe zgloszenie) badz inne negatywne zachowania majace
na celu postawienie danej osoby w niekorzystnym potozeniu. W przypadku stwierdzenia, ze zgltoszenie dokonane
przez pracownika Urzgdu Gminy w sposob wskazany powyzej jest dziataniem w ztej wierze, a zarazem stanowi
Naruszenie, sprawa kierowana jest do rozpatrzenia przez Komisje Wyjasniajaca, co w konsekwencji powodowac
moze wymierzenie przez Wojta Urzedu Gminy kary na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy lub inne
konsekwencje prawne.

4. Ochrona Sygnalisty przewidziana w Zasadach nie dotyczy osoby begdacej jednoczesnie sprawca, wspotsprawca
i/lub pomocnikiem Naruszenia.

5. Sygnalista, ktory stal sie celem Odwetu lub podejrzewa, ze moze stac si¢ celem Odwetu powinien niniejszy fakt
zglosi¢ do powotanej Komisji Wyjasniajacej oraz Pelnomocnika ds. Ochrony Sygnalistow.

6. Wojt Gminy jest zobowigzany do niezwlocznego wszczecia postgpowania dyscyplinarnego wobec kazdego
Pracownika, ktory probuje dokona¢ Odwetu wobec Sygnalisty. W przypadku, gdy dokonujagcym Odwetu lub
grozacym dokonaniem Odwetu jest osoba nie bedaca Pracownikiem, Wojt Gminy niezwlocznie zawiadamia
odpowiednie instytucje celem zapewnienia Sygnaliscie stosownej ochrony przed Odwetem. Zawiadomienia w
takiej sytuacji dokonuje si¢ w szczegolnosci, gdy grozenie Odwetem lub dokonanie Odwetu moze spetniac
przestanki przestepstwa lub wykroczenia.

7. W przypadku ztamania zasad ochrony opisanych w niniejszym paragrafie Sygnali$cie przystuguje zazalenie do
Komisji Wyjasniajacej, ktdra po rozpatrzeniu zazalenia wydaje odpowiednig rekomendacj¢ dla Wojta Urzedu
Gminy lub zazalenie oddala.

8. Dziatania Odwetowe wzgledem Sygnalisty podlegaja zgloszeniom jako Naruszenie oraz ocenie w ramach
postgpowania wyjasniajgcego podobnie jak inne przypadki Naruszen.

§ 8. Tryb skladania zgloszen
1. Sygnalista jest uprawniony dokonywac zgtoszen za pomoca:
a) kanatu wewnetrznego,
b) kanatu zewngetrznego,
¢) ujawnienia publicznego.
Kanal wewnetrzny

1. W przypadku, w ktorym Naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygnigte wewngtrz Urzedu Gminy, a
Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dzialan Odwetowych, zglaszanie Naruszen w pierwszej kolejnosci
dokonywane powinno by¢ za posrednictwem wewngtrznych kanatow dokonywania zgloszen.

2. Do wewngtrznych i zewngtrznych kanatow zgtaszania Naruszen w Urzedzie Gminy naleza:

a) dedykowana skrzynka e-mail (sygnalista@rzasnia.pl),
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b) podlegajaca specjalnemu rezimowi obstugi kancelaryjnej (zgodnie z § 9 ust. 12) korespondencja listowa
kierowana na adres Urzedu Gminy z dopiskiem ,,do rak wtasnych Pelnomocnika ds. Ochrony Sygnalistow”,

¢) spotkanie osobiste z Pelnomocnikiem Wdjta ds. Ochrony Sygnalistow, o ktorym mowa w § 9 ust. 4.

4. Procedura przyjmowania zgtoszen kanatem wewnetrznym i zewnetrznym nie obejmuje zgtoszen anonimowych.
Zgloszenia anonimowe to takie, w ktérych osoba zglaszajaca nie podaje swojego imienia i nazwiska oraz adresu
do korespondencji. Oznacza to brak obowiazku badania przez wyznaczone osoby okoliczno$ci przedstawionych w
takim anonimowym zgltoszeniu i podejmowania dzialan nastepczych. Zgtoszenia dokonane anonimowo moga by¢
automatycznie usuwane.

Kanal zewnetrzny

1. Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dzialan odwetowych lub wymagaja tego przepisy powszechnie
obowigzujace, Sygnalista przekazujac informacje na temat Naruszen uprawniony jest rowniez do korzystania z
zewnetrznego kanatu zglaszania naruszen. W tym zakresie do przyjmowania zgloszen uprawnione sg wyznaczone
organy panstwowe.

2. Korzystanie z zewngtrznego kanatu dokonywania zgloszen moze nastapi¢ po uprzednim dokonaniu zgtoszenia
za posrednictwem wewnetrznego kanatu lub od razu za posrednictwem kanalu zewnetrznego.

3. Wyznaczony przez Wdjta Pelnomocnik ds. Ochrony Sygnalistow:
1) odpowiada za udostgpnienie Pracownikom informacji dotyczacych:
a) wlasciwych organow wyznaczonych do przyjmowania zgloszen Naruszen kanatem zewnetrznym,
b) procedur dokonywania zgloszen Naruszen,
¢) trybu rozpatrywania zgloszen oraz zwigzanych z nimi dziatan nastepczych,
d) srodkach pomocy prawnej oferowanej przez wlasciwe organy.

2) udostepnia oraz aktualizuje kwestie, o ktorych mowa w pkt. 1 niezwlocznie po okresleniu informacji w tym
zakresie przez wlasciwy organ.

Ujawnienie publiczne
Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji do §rodkéw masowego przekazu.

Osoba dokonujaca ujawnienia publicznego kwalifikuje si¢ do objgcia ochrong na mocy niniejszych Zasad, jezeli
spelniony zostat jeden z nastepujacych warunkow:

1. uprzednie dokonanie zgloszenia wewngtrznego i/lub zewngtrznego, w odpowiedzi na ktére nie podjeto
odpowiednich dziatan w terminie,

2. istnienie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze:
a) naruszenie moze stanowi¢ zagrozenie dla interesu publicznego,
b) grozi¢ jej beda dziatania odwetowe w przypadku dokonania zgloszenia kanatem zewnetrznym,

c) istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu z uwagi na szczeg6lne
okoliczno$ci sprawy.

§ 9. Tryb przyjmowania zgloszen kanalem wewnetrznym

1. Podmiotami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgloszen o Naruszeniu dokonywanych kanatem wewnetrznym
sq:

a) Pelnomocnik ds. Ochrony Sygnalistow (z zastrzezeniem lit. b) ponizej),
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b) Wojt, gdy Naruszenie dotyczy Pelnomocnika ds. Ochrony Sygnalistow.

2. Woijt jest uprawniony réowniez do powolania innej osoby, podmiotu zewnetrznego lub dodatkowej komisji
odpowiedzialnej za rozpatrzenie przyjgtego zgtoszenia o Naruszeniu. W szczegolnych przypadkach wstepna ocena
oraz prowadzenie sprawy moze by¢ powierzone bezposrednio Komisji Wyjasniajacej. W przypadku powotania
dodatkowej komisji, Wojt okresla jej sktad, tryb powotywania oraz sposéb dziatania.

3. W przypadku gdy zgloszenie Naruszenia dotyczy Pelnomocnika ds. Ochrony Sygnalistow, Pelnomocnik
przyjmuje zgloszenie, jednak ze wzgledu na charakter zgloszenia i konflikt interesu wytacza si¢ z urzedu ze sprawy
1 przekazuje ja do prowadzenia Wojtowi.

4. Zgloszenie moze rowniez zosta¢ dokonane na wniosek Sygnalisty w toku bezposredniego spotkania z
Pelnomocnikiem ds. Ochrony Sygnalistow.

5. Wskazane w ust. 4 powyzej spotkanie z Sygnalista powinno by¢ udokumentowane w nastgpujacy sposob:
a) za pomocg pisemnego protokotu przygotowanego przez Pelnomocnika ds. Ochrony Sygnalistow.

6. Osobie dokonujacej zgtoszenia nalezy zapewni¢ mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania poprzez jego podpisanie.

§ 10. Tryb przyjmowania zgloszen kanalem zewnetrznym

1. Zgloszenie zewnetrzne to procedura umozliwiajaca przekazanie informacji o Naruszeniach prawa w Urzgdzie
Gminy w Rzas$ni, przez osoby ktore nie sa czescig struktury organizacyjnej Urzedu.

2. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ doktadne i mozliwie szczegotowe informacje o zaobserwowanym
naruszeniu prawa. Sygnalista powinien dostarczy¢ wszystkie dostepne dowody lub dokumentacjg, ktore moga
wspomoc proces weryfikacji zgtoszenia przez Urzad.

3. Urzad Gminy w Rza$ni jest zobowiagzany do rozpatrzenia zgloszenia i w miar¢ mozliwosci, do podjecia
odpowiednich dzialan. Moze to obejmowac przeprowadzenie dochodzenia, wszczecie postgpowania
administracyjnego czy nawet skierowanie sprawy do prokuratury w przypadku podejrzenia popehienia
przestgpstwa.

4. Podmiotami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgloszen zewnetrznych o Naruszeniu dokonywanych kanatem
zewnetrznym sa:

a) Pelnomocnik ds. Ochrony Sygnalistow (z zastrzezeniem lit. b) ponizej)
b) Wojt Gminy Rzasni, gdy Naruszenie dotyczy Pelnomocnika ds. Ochrony Sygnalistow

5. Wojt Gminy Rzaséni jest uprawniony roéwniez do powotania innej osoby, podmiotu zewnetrznego lub
dodatkowej komisji odpowiedzialnej za rozpatrzenie przyjetego zgloszenia o Naruszeniu. W szczegdlnych
przypadkach wstepna ocena oraz prowadzenie sprawy moze by¢ powierzone bezposrednio Komisji Wyjasniajgce;j.
W przypadku powotania dodatkowej komisji, Wojt okresla jej sktad, tryb powotywania oraz sposéb dziatania.

6. W przypadku gdy zgloszenie zewnetrzne Naruszenia dotyczy Pelnomocnika ds. Ochrony Sygnalistow,
Pelnomocnik przyjmuje zgtoszenie, jednak ze wzgledu na charakter zgloszenia i konflikt interesu wylgcza si¢ z
urzedu ze sprawy 1 przekazuje jg do prowadzenia Wojtowi Gminy Rzasnia.

Zgloszenie zewngtrzne jest narzedziem umozliwiajacym sygnalistom przeciwdziatanie naruszeniom prawa i
promowania odpowiedzialnosci. Jest to rowniez sposob na zaangazowanie Urzedu w rozwigzanie problemow, ktore
moga wykracza¢ poza organizacj¢. Zewnetrzny kanal sygnalizacji Naruszen ma stuzyé przede wszystkim
zagwarantowaniu obywatelom prawidlowego dostepu do organdéw publicznych, celem dziatania na rzecz ochrony
interesu publicznego.

§ 11. Zakres zglaszanych danych
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1. Sygnalista, celem zapewnienia mozliwosci rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy, powinien w
zgloszeniu uwzgledni¢ nastgpujace informacje:

a) zwigzly opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow,

b) wskazanie naruszonych regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardéw etycznych,
c¢) wskazanie osoby, jednostki lub komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy Naruszenie,

d) wskazanie, czy zgtoszenie dotyczy zdarzenia przesziego,

e) zrodlo wiedzy Sygnalisty o Naruszeniu,

f) wskazanie osob majacych zwigzek ze sprawa (w tym ewentualnych swiadkow lub osob, z ktérymi Sygnalista
kontaktowat si¢ w danej sprawie),

g) oszacowanie ewentualnych strat i ryzyka zwigzanych ze sprawa (o ile to mozliwe).

2. W przypadku nieposiadania petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, Sygnalista powinien dokona¢
zgloszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Brak przekazania pelnych informacji jest uzasadniony w
przypadku niewiedzy lub gdy ujawnienie informacji mogtoby doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty.

3. W celu zachowania pelnej anonimowosci, zgloszenia dokonywane w trybie elektronicznym powinny by¢
wysylane z prywatnego adresu e-mail, uniemozliwiajacego identyfikacje nadawcy (w szczegdlnosci nie powinien
zawiera¢ imienia i nazwiska Sygnalisty lub innych danych identyfikujacych). Niedopuszczalne jest podejmowanie
jakichkolwiek prob ustalenia tozsamosci Sygnalisty, ktory postanowit zosta¢ anonimowy.

4. W celu zachowania pelnej anonimowo$ci oraz poufnosci danych, zgtoszenia przekazywane w trybie
korespondencji tradycyjnej powinny by¢ wysytane z dopiskiem na kopercie ,,Zgltoszenie Naruszenia” oraz ,,Do rgk
wlasnych” Pelnomocnika ds. Ochrony Sygnalistow.

5. Korespondencja otrzymana w trybie wskazanym w ust. 4 powyzej powinna by¢ przekazana bezposrednio do
oznaczonego adresata bez otwierania koperty.

§ 12. Nadanie sprawie biegu

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Sygnalistow, potwierdza Sygnaliicie przyjecie zgloszenia w terminie siedmiu dni od
jego otrzymania, o ile tryb dokonania zgtoszenia umozliwia przekazanie takiego potwierdzenia.

2. Wraz z potwierdzeniem wskazanym w ust. 1 Pelmomocnik ds. Ochrony Sygnalistow zobowigzany jest
powiadomi¢ Sygnaliste o przystlugujacym mu zakresie praw 1 obowigzkow oraz o dalszych etapach postgpowania.

3. Wojt Gminy zobowigzany jest ztozy¢ do wlasciwego organu zawiadomienie o popelnieniu przestgpstwa badz
mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy Naruszenie spelnia znamiona czynu zabronionego.

4. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 powyzej Urzad Gminy zobowigzany jest podjac dziatania zapewniajace
anonimowo$¢ Sygnalisty oraz osoby wobec ktorej popelniono Naruszenie.

5. Wszystkie zgloszenia dotyczace Naruszen nalezy traktowac z nalezna powaga i staranno$cia, a takze z
zachowaniem obiektywizmu i poufnosci, w szczeg6lnosci dotyczacej danych Sygnalisty i1 0sob, ktorych zgtoszenie
dotyczy.

6. Postepowanie wyjasniajace prowadzi si¢ z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia 0sob,
ktorych sprawa dotyczy.

7. W trakcie postegpowania wyjasniajgcego wszystkie informacje zawarte w zgloszeniu powinny by¢ sprawdzone
oraz obiektywnie ocenione.

8. Osoba, ktorej negatywne czyny stanowig jedynie przedmiot podejrzenia, do czasu zakonczenia postgpowania
wyjasniajacego nie moze ponosi¢ odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skierowane
przeciwko takiej osobie, w zwigzku ze zgltoszeniem sg zabronione.
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9. Zgloszenia Naruszen powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnosciag wpltywu, chyba, ze za nadaniem danej
sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia.

§ 13. Postepowanie wyjasniajace

1. Po wptynigciu zgloszenia wstepna weryfikacja przeprowadzana jest bezposrednio przez Pelnomocnika ds.
Ochrony Sygnalistow.

2. Wstepna weryfikacja dokonywana jest niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w ciggu 3 dni od daty otrzymania
zgloszenia, chyba, ze z uzasadnionych przyczyn konieczne jest szybsze (bez zbg¢dnej zwtoki) wszczgcie
postgpowania.

3. Odrzucenie zgloszenia Naruszenia nastepuje jezeli wyniki wstepnej weryfikacji wskazuja, ze jest ono w
oczywisty sposob bezzasadne. W innych przypadkach wszczynane jest postgpowanie wyjas$niajace (zasadnicze).

4. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Komisje Wyjasniajacg lub przez petnomocnika jesli
pozwalajg mu na to kompetencje i nie ma potrzeby kierowania sprawy do komisji.

5. Wszczecie postgpowania wyjasniajgcego nastepuje niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w ciagu 7 dni od daty
otrzymania zgloszenia, chyba, Ze z uzasadnionych przyczyn konieczne jest szybsze wszczgcie postepowania (bez
zbednej zwtloki).

6. Pelnomocnik ds. Ochrony Sygnalistow informuje Sygnalist¢ po otrzymaniu informacji od Komisji
Wyjasniajace;j:

a) o etapie wszczetego postepowania wyjasniajacego,
b) kluczowych etapach prowadzonego postepowania,
¢) wynikach postepowania.
chyba, ze sposob przekazania zgloszenia uniemozliwia dalszy kontakt z Sygnalista.

7. Przekazanie Sygnaliscie informacji o podjetych dziataniach nie powinno przekracza¢ okresu trzech miesigcy, ale
w uzasadnionych przypadkach moze ono zosta¢ przedtuzone do szeSciu miesigcy, w szczegolnosci ze wzgledu na
charakter i ztozonos$¢ przedmiotu zgloszenia.

8.Weryfikacja przedmiotu zgloszenia odbywa si¢ w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej Urzedu,
w ktorej doszto do Naruszenia, a w przypadku w ktorym zgloszenie dotyczy kierownika danej komorki, z jego
bezposrednim przetozonym.

9. Osoba prowadzaca postepowanie wyjasniajace jest uprawniona do prowadzenia konsultacji w ramach
dochodzenia, z pracownikami Urz¢du Gminy o ile nie stoi to w konflikcie ze zgtoszonym Naruszeniem.

10. Po przeprowadzeniu sprawdzenia formalnego dokonanego zgloszenia odstgpienie od zlozenia wniosku o
rozpatrzenie sprawy przez Komisje Wyjasniajacg mozliwe jest wytacznie w przypadku dokonania zgtoszenia w
sposob oczywiscie bezzasadny Iub jezeli okoliczno$ci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w
zlej wierze

11. W toku postepowania przed Komisja Wyjasniajaca nalezy stosowac zasadg prymatu ugody, dazac do pojednania
stron (o ile pozwala na to charakter zgtoszonego Naruszenia), w szczegolnosci w przypadku gdy:

a) nie doszto do cigzkiego naruszenia zasad wspoélzycia spotecznego,

b) nie doszto do powstania istotnej szkody lub naruszenia slusznego interesu Urzgdu Gminy lub interesu
publicznego,

¢) nie zachodzi przypadek, o ktorym mowa w ust. 19 ponize;.

12. Komisja Wyjasniajaca, jako organ opiniodawczy, orzekajagc w danej sprawie wydaje rekomendacje co do
rozstrzygnigcia danej sprawy przez Wojta.
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13. Komisja Wyjasniajaca nie prowadzi postgpowan obejmujgcych podejrzenie popetnienia Naruszen przez Woijta,
ktory podlegaja przepisom powszechnie obowigzujgcego prawa.

14. Wojt nie jest zwigzany rekomendacjami Komisji Wyjasniajacej. W przypadku podjecia decyzji niezgodnej z
udzielong rekomendacjg, Wojt zobowigzany jest udzieli¢ Komisji Wyjasniajacej, Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Sygnalistow oraz osobom bedacym stronami danego postepowania wyjasnien odnosnie podjetej decyzji.

15. W przypadku stwierdzenia Naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Komisja Wyjasniajaca
rekomenduje Wojtowi podjecie dziatah wskazanych w ust. 17 — 19 ponizej lub pouczenie danej osoby wraz z
zobowigzaniem jej do powstrzymywania si¢ w przyszlosci od podejmowania Naruszen.

16. W przypadku stwierdzenia wyrzadzenia szkody, Komisja Wyjasniajaca moze zarekomendowac obowiazek jej
naprawienia na zasadach okre§lonych w zawartej pomigdzy stronami ugodzie lub na zasadach ogdlnych
wynikajacych z Kodeksu Cywilnego.

17. W przypadku stwierdzenia istotnych Naruszen Komisja moze zarekomendowaé Wojtowi wszczecie
postgpowania dyscyplinarnego wzgledem Pracownika, w wyniku ktorego mozliwe jest wymierzenie pracownikowi
kary na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

18. W przypadku stwierdzenia przez Komisje Wyjasniajaca podejrzenia popelnienia przez Pracownika
dopuszczajacego si¢ Naruszenia czynu zabronionego bedacego przestepstwem, udzielona rekomendacja powinna
obejmowac obowigzek zawiadomienia organow $cigania.

19. Sygnaliscie, ktory przy zgloszeniu domniemanego Naruszenia nie dziatal w dobrej wierze, lub ktory nie
zachowatl poufnosci w zakresie zgloszenia Naruszenia, nie przystuguja uprawnienia przewidziane w niniejszych
Zasadach. W takim przypadku Sygnalista moze podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, administracyjne;j,
cywilnej lub karnej. Powyzsze dotyczy réwniez innych os6b naruszajacych okreslone w Zasadach reguty ochrony
informacji dotyczacych Naruszen oraz Sygnalistow.

§ 14. Rejestr zgloszonych Naruszen

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Sygnalistow prowadzi rejestr zgloszonych Naruszen, w ktéorym opisywane
sa wszystkie przypadki dokonania zgtoszen o popetieniu lub mozliwosci popetnienia Naruszenia, bez wzgledu na
pOzniejszy przebieg i wynik postgpowania.

2. Wskazany w ust. 1 Rejestr prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, o ktoérych
mowa w § 14 Zasad oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowosci tozsamosci Sygnalistow,
sprawcow oraz potencjalnych sprawcdéw Naruszenia oraz osob wobec ktorych popelniono Naruszenie.

3. Rejestr zgloszen o Naruszeniach stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad oraz zawiera:
1) numer sprawy;
2) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
3) adres do kontaktu sygnalisty;
4) przedmiot naruszenia;
5) datg¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego/zewngtrznego;
6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;
7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych i zewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Ponadto w rejestrze nalezy zawrze¢ informacje
okreslajaca tok oraz etapy postgpowania, w tym informacje odnosnie jego rozstrzygniecia oraz dzialaniach
podjetych wobec osoby, ktorej zarzucono Naruszenie.
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4. Dostep do rejestru zgloszonych Naruszen przystuguje wytacznie:
a) Pelnomocnikowi ds. Ochrony Sygnalistow,
b) Wojtowi.

5. Dostgp do Rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku z przeprowadzanymi czynnos$ciami
wynikajacymi z przepisoOw prawa powszechnie obowigzujacego.

6. Rejestr zgtoszonych Naruszen przechowywany jest przez Pelnomocnika ds. Ochrony Sygnalistow zgodnie z
zasadami Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych obowiazujacymi w Urzedzie Gminy w Rzas$ni.

Ochrona danych osobowych

1. Urzad stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach Naruszen, ujawnionych danych osobowych
Sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych postgpowaniach
wyjasniajacych nastepujace przepisy prawa:

a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako
»Rozporzadzenie RODO”);

b) zasady dotyczace ochrony danych osobowych wynikajgce z niniejszych Zasad oraz Polityki Ochrony Danych
Osobowych obowigzujacej w Urzedzie Gminy w Rzas$ni.

2. W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie stosowania Zasad
Urzad stosuje systemy informatyczne, uwzgledniajace ochrong danych osobowych zgodna z postanowieniami
ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

3. Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku zastosowania niniejszych Zasad jest
Urzad Gminy w Rzas$ni (dalej takze jako ,,Administrator”).

4. Administrator moze przetwarza¢ nastepujace dane osobowe osoby wymienionej w zgloszeniu Naruszen,
Sygnalisty oraz os6b objetych postepowaniami prowadzonymi przez Administratora na podstawie Zasad:

a) imi¢ i nazwisko;

b) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do dorgczen;
¢) numer telefonu;

d) numery NIP i PESEL;

e) adres e-mail.

5. Zgromadzone 1 przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom wylgcznie w celu
realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci lub realizacji zadan
zwigzanych z koniecznos$cig zapewnienia przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa, to jest w szczegdlnosci
sagdom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujgcym zadania zwalczania przestepczosci oraz organom
administracji panstwowe;j.

6. Urzad Gminy w Rza$ni po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania Nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

6. Dane osobowe beda przetwarzane nie dtuzej niz dziesie¢ lat od ich zgromadzenia.
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7. Kazda osoba, ktorej dane osobowe sa gromadzone i przetwarzane na podstawie Zasad ma prawo do zadania od
Administratora dostepu do swoich danych osobowych w celu ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem RODO”, nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow
wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

9. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania
danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkoéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit
wyrazng zgode na takie przekazanie

10. Kazda osoba, ktorej dane osobowe sa gromadzone i przetwarzane na podstawie Zasad ma prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

§ 15. Szkolenia

1. Urzad Gminy w Rza$ni zaznajamia swoich Pracownikoéw z zasadami odpowiedzialnosci karnej za przestgpstwa
o charakterze korupcyjnym oraz innymi zasadami odpowiedzialnos$ci z tytutu popetnienia Naruszenia, organizujac
szkolenia, uyyjmowane corocznie w planie szkolen.

2. Organizowane przez Urzad Gminy szkolenia powinny uwzglednia¢ charakter wykonywanej przez szkolonych
Pracownikow pracy z uwzglednieniem typowych dla niej ryzyk korupcyjnych.

3. Szkolenia wskazane w ust. 1 obejmujg omdwienie potencjalnych przypadkow Naruszen w szczegdlnosci w
oparciu o:

a) zasady etyczne obowiazujace w Urzedzie,
b) zasady przeciwdziatania i zapobiegania Korupcji i Konfliktowi Interesow.

4. W toku szkolen poruszane sa rowniez zagadnienia dotyczace odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z
nieprzestrzegania obowiazujacych w Urzedzie zasad etyki, regulacji i przepisdow prawa. Szkolenia powinny
rowniez uwzglednia¢ elementy niniejszych Zasad.

§ 16. Postanowienia koncowe

1. Niniejsze Zasady stanowiag akt wewnetrzny Urzedu Gminy w Rzaéni i nie wyltaczaja stosowania postanowien
Regulaminu Pracy pracownikow Urzedu Gminy, jak rowniez przepisdw powszechnie obowigzujacych.

2. Zasady udostepniane sg wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w Rza$ni oraz innym osobom, o ktérych mowa
w § 3.

3. Pracownicy Urzedu Gminy w Rza$ni zobowiazani sg przestrzegaé przepiséOw Zasad i kierowac si¢ ich zapisami.
Kazdy nowo przyjety pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszych zasad podpisujac
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ ,,Zasadami zglaszania naruszen i ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa w
Urzedzie Gminy w Rza$ni” stanowigce zalacznik Nr 2.

4. Przestrzeganie Zasad stanowi obowiazek pracownikow Urzedu Gminy w Rzasni.

5. Naruszenie postanowien Zasad moze podlegaé sankcjom okre§lonym w przepisach powszechnie
obowiazujacego prawa oraz Regulaminie Pracy pracownikow Urzedu Gminy w Rzgsni.

6. Za przestrzeganie realizacji niniejszych Zasad, (z zastrzezeniem zadan przypisanych do Pelnomocnika ds.
Ochrony Sygnalistow) oraz za ich aktualizacj¢ odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.
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7. Pelnomocnik ds. Ochrony Sygnalistow nie rzadziej niz raz do roku (do 30 stycznia) zobowigzany jest ztozy¢
sprawozdanie dotyczace zgloszonych Naruszen, prowadzonych postgpowan oraz zapadlych w ich toku
rozstrzygnigc, a takze dziatan podjetych w zwiazku z realizacja Zasad oraz wnioskow dotyczacych ich aktualizacji.

8. W przypadku, w ktorym Komisja Wyjasniajgca uzna dane postgpowanie za szczego6lnie istotne z punktu widzenia
interesu Urzedu Gminy lub stopnia i znaczenia Naruszen, jest ona uprawniona do powiadomienia Wéjta o przebiegu
prowadzonego postepowania lub o jego wynikach.

9. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami zastosowanie maja odpowiednie przepisy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.

§ 17. Zalaczniki
1) Zalacznik Nr 1: Oswiadczenie pracownika
2) Zatacznik Nr 2: Rejestr zgloszen

3) Zalacznik Nr 3:Wzorcowy formularz zgloszenia
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