WOJT GMINY  Zarzadzenie Nr 1152024
MOSKORZEW " Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie

Na podstawie art. 33, w zwiazku z art. 30 ust. 2 i art. 46 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Procedure zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Gminy w Moskorzewie stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadza sie prowadzenie Rejestru zgloszen zewngtrznych w Urzedzie Gminy w Moskorzewie,
ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Procedure, o ktérej mowa w § 1 ust. 1, podaje si¢ do wiadomosci publicznej poprzez umieszczenie
na stronie internetowej Urzedu Gminy w Moskorzewie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania si¢ z Procedurg i podpisania o$wiadczenia
0 zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzdr zapoznania si¢ z Procedurg okresla zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
p

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

»
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Zalgcznik nr 1

do zarzgdzenia nr 115.2024
Wéjta Gminy Moskorzew

z dnia 20 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie

§ 1. 1. Przepisy Procedury zgloszen zewnetrznych stosuje si¢ do zgloszen zewnetrznych dokonywanych
przez osobe fizyczna, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekécie zwigzanym z pracg niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy, w tym:

1) pracownika;

2) pracownika tymczasowego;

3) osobe $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorce;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza [ub wspolnika;

7) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

8) osobe $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcey:

9) stazyste;

10) wolontariusza;

11) praktykanta;

12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

13) zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny

— zwang dalej ,,sygnalistg”.

2. Procedura zgtoszen zewnetrznych okresla réwniez tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach
prawa zgloszonymi anonimowo.

3. Procedurg zgloszen zewnetrznych stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1,
w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

4. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

5. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny, w tym Wojta Gminy Moskorzew.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny, w tym Wéjt Gminy Moskorzew, sg odrebnymi
administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktére zostato
pleyjgle przes te organy.

§ 2. 1. Przepisow Procedury zgloszen zewngtrznych nie stosuje si¢ do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego ze wzgledéw bezpieczenstwa
publicznego;

2) tajemnicg zawodowa zawodoéw medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady s¢dziowskiej;

4) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.
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5) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg
ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledéw bezpieczenstwa
publicznego.

2. Przepiséw Procedury zgloszen zewnetrznych nie stosuje si¢ réwniez w przypadkach okreslonych
w art. 5 ust. 2-4 ustawy.

§ 3. llekro¢ w Procedurze zgloszen zewnetrznych jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Moskorzewie,

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Moskorzew,

3) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ osobe pelnigca funkcje organu wykonawczego Gminy
Moskorzew - Wojta Gminy Moskorzew;

4) dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej] w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszefi prawa
i podejmowania dziatani nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych;

5) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

6) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodéw takich dziatan;

8) kontekScie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub
na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

9) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujagce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust.1
ustawy o ochronie sygnalistow;

10) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos$¢

prawna. wcl"vrm'! ALY 7“1(\‘37(‘11111 Tih H"m nienin mzl hr‘7m m m‘(\ (\Qﬁ]m letArn lmmvmla gig
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktmat osoba, ktéra dopuscﬁa si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

11) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnali§cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

13) koordynatorze ds. obstugi zgloszen — nalezy przez to rozumie¢ osobe w ramach struktury
organizacyjnej Urzedu, upowazniong przez Wojta do przyjmowania zgloszen zewnetrznych;
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14) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatafi nastgpczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust.
1 ustawy;

15) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

16) podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczng prowadzaca dziatalnosc
gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosei prawnej, ktore;
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie sa podmiotami publicznymi;

17) podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego;

18) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie
przepis6w prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegolnosci antymobbingowych;

19) procedurze zgloszen zewnetrznych - nalezy przez to rozumie¢ Procedure zgloszen zewngtrznych
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie;

20) procedurze antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ Polityke antymobbingows przyjeta
w Urzedzie;

21) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
72024 r. poz. 928);

22) sygnali§cie — nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujaca zgloszenia zgodnie z § 1 Procedury
zgloszen zewngetrznych;

23) kanale zgloszen — nalezy przez to rozumieé techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgloszenia;

24) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomogci publicznej;

25) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa;

26) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

27) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 4. 1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkdéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoscei z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
0 herpiecrenstwa 7yvwnodel | pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentows;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
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17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki

z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Koordynator ds. obstugi zgloszen:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania organu wykonawczego gminy -
Wéjta, a jezeli nic naleZy - na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

3) przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz w terminie 30
dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych - w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania Wojta -
oraz informuje o tym sygnaliste;

4) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

5) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

3. Odstepuje si¢ od przekazania zgloszenia zewnetrznego, o ktérym mowa w ust.2 pkt 3 jezeli
zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa. Zglaszajacemu przekazuje si¢ t¢ informacje do
wiadomosci, jesli w zgtoszeniu wskazany zostat adres korespondencyjny.

4. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewnetrznego, mozna poinformowac sygnalistg, ze informacja
objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w
szczegblnosei  jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popehnienia
przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostac
przedstawiona wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie
wplywa w szczegolnosci na dopuszezalnosé wniesionego pozniej $rodka prawnego, na bieg termindw ani
na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposob zakonczenia postepowania. Informacja przekazana sygnaliscie zawiera
pouczenie w tym zakresie.

5. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczes$nie dokonanego
zgloszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktorej mowa w art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego, lub gdy z tresci wniesionego pisma wynika, ze
dokonano zgtoszenia zewngtrznego, stosuje si¢ wytacznie przepisy rozdziatu 4. ustawy.

6. W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalajg ustali¢ organu wiasciwego do rozstrzygniecia
sporu o wiasciwos$¢é miedzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia zgloszenia zewnetrznego lub
podjecia dziatan nastepczych, stosuje sie odpowiednio przepisy art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

7. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze zgltoszen zewnetrznych od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

8. Procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych

osobowych:
1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom;

2) zapewniajg ochrone poufno$ci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie.
9. Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 8 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
]107!‘\0C1(‘A!‘Hf\ Iuh W\cw\dnv(\ 71dnn+v{“l cowad torsamodd v nnﬁhd‘ araz r\bm]wv IetAr m Hmh (a' 7rrlnt 7enie.
10 Zgloszenia mozna dokona¢ na formularzu zchfoszema zewnetrznego doste;pnym na stronie Urzedu.
Wzér zgloszenia zewnetrznego do Urzedu okresla zalgeznik nr 1 do niniejszych Procedur.

§ 5. 1. Zgtoszenia przekazuje sig:
1) za posrednictwem kanatéw komunikacji ds. zgloszen, ktore obejmuja mozliwos¢ przekazania
zgloszenia:
a) na adres do korespondencji: Urzad Gminy w Moskorzewie, Moskorzew nr 42; 29-130
Moskorzew z dopiskiem: ,,Sygnalista — zgloszenie — NIE OT WIERAC”;
b) poprzez e-mail na adres: sygnalista@moskorzew.pl tytut maila: ,,Sygnalista — zgloszenie”;
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c) z wykorzystaniem formularza znajdujacego si¢ na stronie organu, ktéry bedzie stanowit
zatgcznik do maila: moskorzew.pl /sygnalista/ ;

2) osobiscie, po wezesniejszym umoéwieniu spotkania z Koordynatorem ds. obstugi zgtoszen poprzez
zgloszenie:
a) ustne — telefonicznie;
b) ustne podczas bezposredniego spotkania,

¢) po ztozeniu wniosku o taka forme zgloszenia.

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku zgloszonego za posrednictwem
kanatéw ds. zgloszen. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wystuchanie,
2) dokiadnej transkrypcji rozmowy,
3) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przed jego podpisaniem.

4. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia przekazanego w sposob, o ktérym mowa w ust. 1 1 ust. 2
nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania lub sporzadzenia, chyba Zze w zgloszeniu
zewnetrznym lub protokole nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na
podstawie posiadanych danych, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

5. Przepis6éw ust. 2 i 4 nie stosuje si¢ do zgloszen przekazanych anonimowo.

6. Jezeli zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 11 ust. 2, jest niekompletne i mozliwe jest ustalenie jego
nadawcy, Koordynator ds. obslugi zgloszeit przekazuje prosbe o uzupelnienic zgloszenia w terminie 14
dni kalendarzowych od jego odebrania. Za date odebrania prosby przekazanej pocztg elektroniczng uznaje
si¢ datg wystania wiadomosci.

7. Kanaly komunikacji ds. zgloszen przyjete przez Urzad na potrzeby przyjmowania zgloszen
zewnetrznych:

1) sg niezalezne od kanatéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej dziatalnosci
Urzedu;

2) zapewniaja kompletno$é, poufno$¢ i integralno$é¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostgpem 0s6b nieupowaznionych;

3) pozwalajg na przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia prowadzenia
dalszego postepowania wyjasniajacego.

8. Kanaly komunikacji wykorzystywane przez Urzgd do innych celéw niz przyjmowanie zgloszen
zewnetrznych mogg zostaé wykorzystane takze na potrzeby przyjmowania takich zgloszen, o ile spetniajg
warunki okreslone w ust. 7.

§ 6. 1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego toZzsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przyshigujacego osobie,
ktérej dotyczy zgloszenie.

3. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, wlasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad
powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

4, Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

5. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
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rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm. 2 ), zwanego
dalej "rozporzadzeniem 2016/679", nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkdw wskazanych
w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

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

7. Wzor klauzuli informacyjnej okresla zatgcznik nr 2 do niniejszych Procedur.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpezych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do
podjecia dzialan nastepczych lub zakoficzono dziatania nastgpcze, lub po zakorficzeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, Koordynator ds. obstugi zgtoszen usuwa dane osobowe oraz
niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania. Przepiséw ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, nie stosuje sig.

10. Przepisu ust. 6 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig
czes$é akt postepowaii przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych.

§ 7. 1. Koordynator ds. obstugi zgloszen jest upowazniony do:

1) przyjmowania zgloszen;

2) wstepnej weryfikacji zgloszen i podejmowania decyzji o odstapieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego w przypadku, gdy:
a) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;
b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania

wyjasniajgcego;

3) ustalania sktadu osobowego Komisji do zbadania zgloszenia, zwanej dalej ,Komisjg”,
wyznaczenia jej sktadu, w tym przewodniczgcego i okreslenia terminu zakoniczenia jej prac;

4) proponowanie podejmowania dziatafi nastepczych, na podstawie wynikéw dziatani Komisji,
o ktérej mowa w pkt 3;

5) przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze zgloszeniami.

2. Koordynator ds. obstugi zgloszen oraz osoby, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3:

1) obowigzane sg do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku obstugi zgtoszen;

2) upowaznione sa do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z systemem zgloszen na
podstawie dedykowanego upowaznienia do przetwarzanie danych osobowych zwigzanych
z obstugg zgloszen sygnalistdw.

3. W przypadku, gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika Urzedu,
pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowaé ustaleniem tozsamo$ci osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia do Koordynatora ds. obstugi zgtoszen.

4. W przypadku zgloszen dotyczacych Koordynatora ds. obstugi zgloszen lub gdy zgloszenie
kierowane jest przez Koordynatora ds. obstugi zgltoszen, zgloszenia dokonuje si¢ do Wojta.

5. Koordynator ds. obstugi zgloszen, ktéry przyjal zgloszenie zewnetrzne, przesyla sygnaliscie
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego
przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub
Koordvnator ds. ohshigl 7oloszen ma uzasadnione podstawy cadzié, 7e potwierdzenie przviecia
zgloszenia zagroziloby ochronie poufnodci tozsamosei sygnalisty. Wzér potwierdzenia ztozenia
zgloszenia nieprawidtowosci okresla zalgeznik nr 3 do niniejszej Procedury.

6. Koordynator ds. obshugi zgloszen moze zwroci¢ sie do sygnalisty, na podany przez niego adres do
kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista
sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnieni lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze
zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Koordynator ds. obstugi zgloszen odstepuje od zadania
wyjasnien lub dodatkowych informacji.

7. Koordynator ds. obstugi zgloszen przekazuje bez zbgdnej zwioki wlasciwym instytucjom, organom
lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu zewnegtrznym w celu
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prowadzenia dziatafi nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli
przewiduja to przepisy odrebne, w terminach okreslonych w § 4 ust. 2 pkt 3.

8. Koordynator ds. obstugi zgloszei moze nie podjaé dziatan nastgpczych w przypadku, gdy
w zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczedniejszego zgloszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem zewnetrznym. Koordynator ds. obstugi zgloszen
informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatan nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

9. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 8, Koordynator ds. obslugi zgloszenn odnotowuje ten fakt
wraz z uzasadnieniem w Rejestrze zgloszen zewngtrznych.

10. Upowaznieni pracownicy Urzedu sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen zewngtrznych lub
podejmowania dziataf nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa mogg by¢ wykorzystywane wylacznie w celu podjecia dziatan nastgpczych. Wzor
upowaznien okresla zalgcznik nr 4a i 4b do niniejszych Procedur.

11. Kazdy pracownik Urzedu, ktéry otrzyma upowaznienie do dostgpu do zgloszenia podpisuje pisemne
o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci danych osobowych sygnalisty, ktérego wzor okresla zalgcznik
nr 5 do niniejszych Procedur.

§ 8. 1. Komisja, o ktérej mowa w § 7 ust. 1 pkt 3, prowadzi postgpowanie wyjasniajace dotyczgce
przekazanego jej zgloszenia.

2. Czlonkiem Komisji nie moze byé:

1) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) osoba bedaca bezposrednim przetozonym osoby. ktérej dotyczy zgloszenie:
3) osoba bezposrednio podlegajaca osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie.

3. W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okolicznosci, ktére mogg rzutowa¢ na jego
bezstronno$é w ocenie zgloszenia, moze on pisemnie zawnioskowa¢ do Koordynatora ds. obstugi
zgloszen o wylaczenie z prac Komisji w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym, ktoéry podejmuje
decyzje w tym zakresie.

4. Komisja dziata kolegialnie a pracami jej kieruje Przewodniczacy.

5. Na wniosek Komisji kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostepnic
dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosei zasadnosci
zgloszenia.

6. Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego
w przypadku, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

7. Prace Komisji sg dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczace danego zgloszenia przechowuje
sig przy tym zgloszeniu.

8. Po ustaleniu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje, co do zasadnosci zgloszenia, a w
przypadku zgloszen zasadnych wydaje réwniez rekomendacje o whasciwych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie lub jego wspotpracownikéw, ktorzy
dopuscili si¢ naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych, majacych na celu
wyeliminowanie w przysztoéci naruszen podobnych do opisanych w zgloszeniu.

0. W pryvpadin hraku jednomyéinaéed wniocki koncowe Komisji zapadaia zwykla wickszoéeia [atiatlaliis
W przypadku rowniej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego Komisji, ktdry glosuje jako ostatni.

10. Komisja sporzadza raport koficowy (protokdt), ktéry przedstawia Koordynatorowi ds. obstugi
zgloszen wraz z rekomendacjami, co do dalszych dziatan.

§ 9. 1. Koordynator ds. obstugi zgtoszen przedktada Wojtowi propozycje dziatah zapobiegawczych lub
naprawczych oraz termindéw ich wykonania albo wniosek o zakonczenie postgpowania w przypadku nie
stwierdzenia naruszenia prawa lub okolicznosci, ktdre nie wymagaja podjecia dziatan zapobiegawczych
lub naprawczych. Propozycja ta nie moze zawiera¢ jakichkolwiek informacji, ktére pozwolityby na
ustalenie tozsamosci sygnalisty.
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2. Wéjt przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigey od dnia
przyjecia zgloszenia zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach Koordynator ds. obstugi zgloszen
przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uptywem terminu, o ktérym mowa
w zdaniu pierwszym.

3. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 2, obejmuje w szczegdlnosei informacje o stwierdzeniu
badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang
zastosowane w reakeji na stwierdzone naruszenie prawa.

4. Status sygnalisty otrzymuje kazdy zglaszajacy, chyba Ze wstepna analiza zgloszenia, daje podstawy
do przyjecia, iz zglaszajgcy w sposéb oczywisty dziatal w zlej wierze. W zlej wierze pozostaje
zglaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

5. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sig, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

6. Na zadanie sygnalisty wydaje sie w terminie miesigca od dnia otrzymania zgloszenia pismo
potwierdzajace, Ze sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi przewidzianymi
w ustawie. Wzér odpowiednich informacji okresla zalgcznik nr 6 do niniejszej Procedury.

7. Przepiséw ust. 2 - 6 nie stosuje si¢ do zgltoszen przekazanych anonimowo.

§ 10. 1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Jezeli praca byta, jest lub ma byé $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosei na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy:

3) niezawarciu umowy o prace na czas okre§lony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreélony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okre$lony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
Twvalifikacie 7awodawe:

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Iub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze
prébe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2.
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s,

4. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dzialanie, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, nie jest
dziataniem odwetowym.

5. Jezeli praca lub ushugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, przepis ust. 2-4 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

6. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadezenia pracy lub uslug lub pelnienia funkeji, lub
pelnienia shuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatafi
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczeg6Inoscei:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegélnosci dotyczgcej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdlnosei koncesji, zezwolenia lub ulgi.

7. Niekorzystne traktowanie okreslone w ust. 2, 3, 5 1 6 nie moze dotyczy¢ réwniez:

1) osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalisty;

2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szezegdlnosei stanowigeej wlasnosé sygnalisty lub go zatrudniajgcej.

8. Zgtaszajacy lub osoba wskazana w ust. 7 informujg Koordynatora ds. obstugi zgtoszen -
w stosownych przypadkach — Wojta, o podejmowanych wobec nich dziataniach odwetowych.

§ 11. 1. W Urzedzie prowadzony jest Rejestr zgloszen zewnetrznych, w formie elektronicznej, jako zbior
kart oddzielnych dla kazdego zgtoszenia. Wzdr Rejestru stanowi zalaeznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Za prowadzenie rejestru zgloszen zewnetrznych odpowiada Koordynator ds. obstugi zgloszen.
3. Wpisu do rejestru zgloszen zewnetrznych dokonuje sig na podstawie zgloszenia zewnetrznego.
4. Rejestr zgloszen zewngtrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sOb;
4) date dokonania zgloszenia;
5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 38 ustawy;
7) date zakonczenia sprawy;
8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatai w przypadku, o ktérym mowa w art. 40 ust. 2
ustawy o ochronie sygnalistow;
9) szacunkowg szkode majgtkows, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowafi dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgtoszenia
- 0 ile organ publiczny posiada te dane.
5. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 2 jest prowadzony w systemie elektronicznym w kolejnosci
chronologicznej wplywajacych zgloszen.
6. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze zgloszen zewngtrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowafi zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 12. 1. Zgodnie z art. 56 ustawy, osoba ktéra wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalists, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

2. Zgodnie z art. 57 ustawy, osoba dokonujgca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

§ 13. 1. Za kazdy rok sporzadzane jest sprawozdanie w szczegbtowosci okreslonej w art. 47 ustawy, ktore

w terminie do 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest sporzadzane przekazywane
jest Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
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1. Sprawozdanie, o ktérych mowa w ust. 1, za rok 2025 obejmuje okres od dnia rozpoczgcia
przyjmowania zgloszen zewnetrznych.

§ 14. W Biuletynie Informacji Publicznej w fatwo dostepnej i wyodrgbnionej sekcji zamieszczane sg dane
okreslone w art. 48 ustawy, ktdrych wzor okre$la zalgeznik nr 7 do niniejszych Procedur.

§ 15. Przegladu procedury zgtoszen zewnetrznych dokonuje sig, co najmniej raz na 3 lata, dostosowujac
procedury, odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz do$wiadczenia wlasnego lub innych
organow publicznych.

%\1

Aarcin W IL’@e.z‘;i
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Zalgceznik nr 1
do Procedury zgloszen zewnetrznych

oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie

Adnotacje Koordynatora ds. obstugi zgloszen | Pozycja Rejestru zgloszen zewnetrznych:

Urzedu Gminy w Moskorzewie:

Znak zgloszenia: ORG.1712.1.....2024.......

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogélne zglaszajacego

Kogo dotyczy zgltoszenie

Data

Miejscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Rodzaj zgtoszenia

[ T Anonimowe

Imie 1 nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdélowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy
o nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostato
zgtoszone?

Opis nieprawidlowosci
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Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie 1 nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popehienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach

nieprawidlowosci w organizacji dzialalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

inne

VIR, e a——
Oswiadczenia

O$wiadczam, iz mam $wiadomos$é, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym
zgtoszeniem nieprawidlowosci.

O$wiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalaczniki do zgloszenia nieprawidlowoSci;

1.

2.

3.

Czytelny podpis zglaszajgcego nieprawidlowosci

Nichisskiepoiee wypelnia pracownik Urzedu - Koordynator ds. obstugi zgloszen

POUCZENIA
1) W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze
zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.

5

Zachowanic takic moze byé réwnicz zakwalifikowane, ja

o ciezkic naruszenic podstawowych
obowigzkéw pracowniczych ijako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o pracg bez
wypowiedzenia.

2) W przypadku zglaszajgcego, $wiadczacego na rzecz gminy ushugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomigdzy
stronami.

3) Niezaleznie od skutkoéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy fatszywego
zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystapienia szkody po stronie gminy w zwiazku z fatszywym zgloszeniem.
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Zalqgcznik nr 2

do Procedury zgloszen zewngtrznych
oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia zgloszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistow

10.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Moskorzew z siedzibg - Moskorzew 42, 29-
130 Moskorzew adres e-mail: sekretariat@moskorzew.pl tel. 34 354 20 03.

Moze Pan/Pani kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych zprzetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych
danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych - Mariusz
Piskorczyk na adres e-mail: biuro@opentech.com.pl tel. 665-586-173

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania postgpowania
wyjasniajacego na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia
14 czerweca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 1. poz. 928).

Ochrona tozsamoéci sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom
(tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen oraz prowadzenie postgpowania

w zgloszonej sprawie), chyba ze za Pana/Pani wyrazna zgoda.

SzezegéIne przypadki, gdy moze doj§é do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych. Do ujawnienia
Pana/Pani danych osobowych moze dojsé, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem
takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wlasciwy sad powiadomi Pana/Pania, przesylajac w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest
przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/Pani danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku z tym
dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane ztym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowani zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/Pani prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).
Przystuguje Panu/Pani takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania sie przez Administratora zobowiazku prawnego inie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa
UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgloszenia. Jeli nie poda Pan/Pani
danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz informowa¢ o przebiegu
naszych dziatan, zwiazanych z tym zgloszeniem.
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Zalgcznik nr 3
do Procedury zgloszen zewnetrznych

oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia o nieprawidtowosci, ktdére stanowi
zatgcznik do niniejszego potwierdzenia.

Prezentata Urzedu Gminy w Moskorzewie: Pieczatka imienna przyjmujacego zgloszenie
i podpis /koordynator ds. obstugi zgloszen/:

znak: ORG.1712.1.....2024....... L

Potwierdzenie otrzymania przez sygnaliste niniejszego potwierdzenia przyjecia zgloszenia
nieprawidlowosci wraz z klauzulg informacyjnag RODO:

Nazwisko imie zglaszajacego: Data, czytelny podpis zglaszajacego:

'~ wypehia pracownik Urzedu upowazniony do przyjmowania zgloszen nieprawidtowosci tzw.
Koordynator ds. obstugi zgloszen.
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Zalgeznik nr 4a

do Procedury zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie

Upowaznienie nr....

do przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze Zgloszeniem zewne¢trznym
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie

Na podstawie Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy w Moskorzewie
oraz przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1781):
1) Upowaznia si¢ Panig/Pana ...............ooooii zatrudnionego w Urzedzie
Gminy w Moskorzewie na StanowisKu ..... ..o i

do pelnienia {unkcji Koordynatora ds. zgtoszen zewnetrznych.

2) Zakresem niniejszego upowaznienia objete jest przetwarzanie danych zawartych
w zgloszeniu zewnetrznym poprzez przyjmowanie zgloszenia zewnetrznego o naruszeniu
prawa, w formie pisemnej, elektronicznej lub w formie wystuchania zgtaszajacego
i sporzgdzenia z tego wystuchania nagrania lub protokolu, w zakresie zbierania,
utrwalania, wgladu, pracy na danych niezbednej do rozpoznania zgloszenia,
przechowywania i usuwania danych zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

3) Zakresem niniejszego upowaznienia objete jest przewarzanie danych w celu
podejmowania dziatan nastepczych, w szczegdlnosci weryfikacji zgloszen 1 dalszej
komunikacji ze zglaszajacymi, w tym wystepowania o dodatkowe informacje
i przekazywania zglaszajagcym informacji zwrotnej, w formie pisemnej oraz
elektronicznej w, zakresie zbierania, utrwalania, wgladu, pracy na danych niezbednej do
rozpoznania zgloszenia, przechowywania i usuwania danych zgodnie z ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Upowaznienie niniejsze obowigzuje od dnia .... do dnia cofnigcia niniejszego upowaznienia.

Upowaznienie niniejsze wygasa z chwila rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem, ktéremu
udzielono niniejsze upowaznienie.

/Wéjt Gminy Moskorzew/
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Zalgcznik nr 4b

do Procedury zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie

Upowaznienie nr....

do przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze Zgloszeniem zewne¢trznym
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie

Na podstawie Procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy w Moskorzewie
oraz przepiséw rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych), przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22019 r. poz. 1781):

1) Upowaznia sie Panig/Pana ...............ooooeiiiiiiiiin zatrudnionego w Urzedzie
Gminy w Moskorzewie na StanowisKu ..o

do peienia funkcji Przewodniczacego/ cztonka Komisji ds. zgloszen zewnetrznych.

2) Zakresem niniejszego upowaznienia objete jest przetwarzanie danych zawartych
w zgloszeniu zewnetrznym poprzez zbierania, utrwalania, wglad, pracy na danych
niezbednej do rozpoznania zgloszenia, zgodnie zustawa z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

Upowaznienie niniejsze obowigzuje od dnia .... do dnia rozpoznania zgloszenia zewngtrznego

prze Komisje ds. zgloszen zewnetrznych i przekazania wynikéw Koordynatorowi ds. zgloszen
zewnetrznych.

/Wéjt Gminy Moskorzew/
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T,

Zatgcznik nr 5

do Procedury zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie

Oswiadczenie o poufnosci danych osobowych dot. sygnalisty

Os$wiadczam, iz w zwigzku z otrzymanym upowaznieniem nr ........ z dnia
............ zapoznano mnie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych
w szczeg6lnosei z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),
przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r.
poz. 1781) oraz obowiazujgcg Procedurg zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy
w Moskorzewie, zobowiazuje si¢ do:

1) przetwarzania wszelkich informacji, w tym danych osobowych wylacznie
w zakresie 1 celu przewidzianym upowaznieniemn,

2) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, w tym danych osobowych
przetwarzanych na podstawie upowaznienia,

3) zachowania w tajemnicy sposobdéw zabezpieczenia wszelkich informacji, w tym
danych osobowych przetwarzanych na podstawie upowaznienia,

4) zabezpieczenia wszelkich informacji, w tym danych osobowych przetwarzanych
na podstawie upowaznienia przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utrata, modyfikacjg, nieuprawnionym ujawnieniem,
nieuprawnionym dostepem oraz przetwarzaniem.

/data i czytelny podpis osoby upowaznionej/
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Zatgcznik nr 6

do Procedury zgloszen zewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nastepeczych
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie

znak: ORG.1712.1.....2024.......

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajacemu nieprawidtowosci z dnia ......................

W Z KT ST, o e r e e e e

/krétki opis nieprawidlowosci ze wskazaniem komorki ktorej dotyczy/

nadano statusu svgnalistyI

odmowiono nadania statusu sygnalisty1
cofnieto status sygnalisty1

Odmowa nadania/cofniecie nadanego Zglaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nast¢pujgcych
wzgledow?:

/Podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie/
'_ wlasciwe pozostawié

2 _ uzasadnienie sporzadza si¢ wylgcznie do odmowy nadania statusu sygnalisty lub do
cofniecia statusu sygnalisty
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Zalgcznik nr 7

do Procedury zgloszen zewnegtrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie

Przyjmowanie zgloszen zewnetrznych w Urzedzie Gminy w Moskorzewie
PROCEDURA
ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)
obowigzujaca od 25 grudnia 2024 r. (art. 64 ustawy)

1. Je$li masz wiedze, ze doszto do naruszenia prawa mozesz przekaza¢ zgloszenie do Urzedu Gminy
w Moskorzewie nastepujgcymi sposobami, ktére gwarantuja zachowanie poufnosci przekazanych
informacji:
» poczta na adres do korespondencji:
Urzad Gminy w Moskorzewie, Moskorzew 42, 29-130 Moskorzew
z dopiskiem: ,,Zgloszenie sygnalisty — nie otwierac”,

> elektronicznie na adres poczty elektronicznej: sygnalista@moskorzew.pl lub wskazac
potrzebe kontaktu celem dokonania zgloszenia ustnego,

> telefonicznie na numer telefonu: \}4 554 2003

Zachecamy, aby w przypadku pisemnego przekazania zgloszenia skorzysta¢ z formularza
zgloszenia naruszenia prawa Zgloszenie naruszenia prawa w UG w Moskorzewie — dost¢pnym na
stronie UG: moskorzew.pl/sygnalista/

Je§li jest to mozliwe, 716z zgloszenie zewnetrzne 2z wyKorzystaniem powyzszych kanalow
komunikacji. Takie zgloszenie rowniez zapewnia poufno$é¢ oraz ochrone przed stosowaniem dzialan
odwetowych.
2. Jesli cheesz skorzysta¢ ochrony sygnalisty musisz spetni¢ ponizsze przestanki:
V' jeste§ osobg fizyczna,
v' zgloszenie dotyczy naruszenia prawa, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
v" informacje o naruszeniu prawa uzyskano w kontek$cie zwigzanym z praca, o ktérym
mowa w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Przepisow o objeciu ochrong sygnalistow nie stosuje si¢ do spraw, o ktérych mowa w art. S ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w szczegolnosci w zakresie przepisow:
v" 0 ochronie informacji niejawnych,
v’ tajemnicy zawodéw medycznych i prawniczych,
v’ tajemnicy postepowania karnego.
Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa (art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow). A
3. Zgloszone przez sygnaliste naruszenie przepisow prawa bedzie poddane wnikliwej i bezstronnej
analizie z zachowaniem poufnosci. Tryb postgpowania jest nastepujacy:
> potwierdzenie wplywu zgloszenia, jesli sygnalista wskazal dane kontaktowe,
> wstepna weryfikacja zgloszenia,
> podjecie dzialan nastepczych i wszczecie postepowania wyjasniajacego, jesli zgloszenie jest
zakwalifikowane jako podlegajace pod przepisy ustawy o ochronie sygnalistow,
> kontakt z sygnalistg - je§li wystepuje koniecznos$ci uzupelnienia informacji od niego,
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> informacja zwrotna do sygnalisty o wyniku postepowania ze wskazaniem planowanych lub
podjetych dzialan naprawczych.

Wéjt rozpatruje zgloszenia zewnetrzne w ramach swoich kompetencji jako organu publicznego w
zakresie okre§lonym w art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
4. Wojt przekaze informacje zwrotna do sygnalisty na wskazany w zgloszeniu w danych kontaktowych
adres do korespondencji. Informacja zostanie przekazana w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia
przyjecia zgloszenia. W przypadku koniecznosei dalszego dziatania ze strony UG pelna informacja
zostanie przekazana sygnaliScie w terminie 6 miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia, o czym
poinformujemy go wczesniej w terminie do 3 miesigcy.
5. Urzad doktada wszelkich staran celem zachowania poufnosci i zapewnia, ze:
> tylko i wylacznie pracownicy upowaznieni maja dostep do pelnej treSci zgloszenia
sygnalisty,
> dostep do informacji zawartych w zgloszeniu jest ograniczony, a dane dotyczgce sygnalisty
sg przechowywane w zabezpieczonym miejscu, do ktérego dostep majg wylgcznie osoby
upowaznione,
> mozliwo$¢ kontaktu z sygnalista ma jedynie pracownik upowazniony do przyjmowania
zgloszen naruszenia prawa.
6. Dane osobowe sygnalistow Wdjt przetwarza w oparciu o wymagania ustawowe zawarte w Klauzuli
informacyjnej, ktora jest zamieszczona na stronie UG: moskorzew.pl/sygnalista/
Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty
7. Po otrzymaniu zgloszenia podejmuje sie dziatania nastepcze w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia.
Czynnoéci podjete na skutek zgloszenia sygnalisty zmierzaja do zapobiezenia lub usunigcia skutkow
naruszenia prawa oraz dokonania adekwatnych dzialan naprawczych.
8. Pomoc prawna dla sygnalistow.
Kazdej osobie, ktora chce dokonaé¢ zgloszenia naruszenia prawa (sygnaliScie) przystuguje
nieodplatna pomoc prawna i nieodplatne poradnictwo obywatelskie, Swiadczone na podstawie
ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie
obywatelskim oraz edukacji prawnej. Nieodptatna pomoc prawna jest organizowana przez powiat,
ktory jest wlasciwy dla Twojego miejsca zamieszkania.
Ponadto, sygnalista, ktory obawia si¢ lub do$wiadczy} dzialan odwetowych moze takze zglosi¢ ten
fakt do Rzecznika Praw Obywatelskich. W tym celu moze wykorzysta¢ formularz znajdujacy si¢ na
stronie internetowej RPO.
Sygnalistom przysluguje roéwniez ochrona prawna przed stosowaniem wobec nich dzialan
odwetowych. Srodkami ochrony prawnej s3 m.in.: ztozenie zawiadomienia o mozliwosci popelnienia
przestepstwa-zastosowania wobec sygnalisty dzialan odwetowych, do organéw S$cigania tj. Policji i
jednostek prokuratury lub wystapienie z roszczeniem o odszkodowanie lub zado$¢ uczynienie za
dopuszczenie si¢ zastosowania dzialan odwetowych.
9. Sygnalisto pamietaj, ze dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢
podstawy odpowiedzialnosei (m.in. dyscyplinarnej, za szkode z tytutu naruszenia praw innych os6b lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w
tym tajemnicy przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy). Gdyby wszczgto postgpowanie mozesz

Jedynym warunkiem ochrony jest fakt, Zze jako sygnalista masz uzasadnione podstawy sadzié, ze
zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z
ustawg, pod warunkiem, ze uzyskanie informacji lub dostep do informacji nie stanowig czynu
zabronionego.

Uwaga! Sygnalista powinien mie¢ na uwadze, Ze moze ponie$¢ okreSlone prawnie sankcje za
dokonanie bezpodstawnego zgloszenia, tj. jezeli swiadomie i celowo dokonuje zgloszenia naruszenia
prawa, ktore w rzeczywistosci nie mialo miejsca (art. 57 ustawy
o ochronie sygnalistow).

10. Pamietaj, ze mozesz zlozy¢ zgloszenie zewnetrzne do innych organéw publicznych lub do Rzecznika
Praw Obywatelskich.
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Zalgcznik nr 2

do zarzgdzenia nr 115.2024
Wéjta Gminy Moskorzew

z dnia 20 grudnia 2024 r.

REJESTR ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
Prowadzony w systemie elekironicznym, w formie zbioru kart odrebnych dla kazdego
zgloszenia

Urzgd Gminy w Moskorzewie, Moskorzew 42, 29-130 Moskorzew

Nue naday Zgloseniu:

Przedmiot naruszenia prawa:

Dane osobowe sygnalisty:

Dane osobowe 056557, ktorej dotyciy ;gloszenie:

Data dokonania zgloszenia:

Informacja o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38 ustawy:

Informacja o niepodejmowaniu dalszych dzialan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40
ust. 2 ustawy:

Kwoty odzyskane w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgloszenia /jesli organ posiada takie dane/:
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Zalgeznik nr 3

do zarzgdzeniany 115.2024
Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 20 grudnia 2024 r.

P()TWIERDZEI}JIEI ZAPOZANAIA SIE Z TRESCIA
»PROCEDURY ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W URZEDZIE GMINY W MOSKORZEWIE”

Ja nizej podpisSany ........o.eeiiiiiiiii zatrudniony w Urzedzie Gminy

w Moskorzewie na stanowisku: ..o
niniejszym o$wiadczam, 1Z:

1) zapoznalem si¢ z trescia ,,Procedury zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Urzedzie Gminy w Moskorzewie” — wprowadzonych zarzadzeniem nr
115.2024 Wojta Gminy Moskorzew z dnia 20 grudnia 2024 r.,

2) $wiadomy jestem skutkow ujawnienia danych sygnalisty.

3) bede stosowat postanowienia ww. Procedur w biezacej pracy, jako pracownik

samorzgdowy.

Miejscowos¢, data, czytelny podpis pracownika

T _ niniejsze potwierdzenie po podpisaniu przez pracownika odklada si¢ do jego akt osobowych
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