Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Magacz
dnia 12 wrze$nia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 77/2024
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 12 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie ustalenia Procedury zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie
Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
72024 1., poz. 1465 i poz. 1572) oraz art. 24 ust. | ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 1. poz. 928) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Moszczenicy Procedure zgloszen wewngtrznych i podejmowania
dziatan nastepczych w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy, stanowiacg zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Procedurg, o ktorej mowa w § 1, podaje si¢ do wiadomosci oséb wykonujacych prace na rzecz
Urzgdu Gminy w Moszczenicy poprzez umieszczenie na stronie internetowej Urzedu Gminy w Moszczenicy
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu.

2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Moszczenicy do stosowania i przestrzegania
procedury, o ktérej mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Moszczenica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzes$nia 2024 roku.

Wéjt Gminy Moszczenica

Dariusz Magacz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 77/2024
Wojta Gminy Moszczenica

z dnia 12 wrze$nia 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Procedura okre$la zasady itryb zglaszania przez sygnalistow informacji o naruszeniu prawa,
przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa, atakze zasady
podejmowania dziatan nastepczych zwigzanych z tymi zgloszeniami oraz ochrony sygnalistow.

2. Celem niniejszej Procedury jest uregulowanie problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidlowosci
oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen, w szczegdlnosci poprzez okreslenie:

1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu w oparciu o postanowienia niniejszej Procedury oraz przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

2) 0s6b uprawnionych do dokonania zgloszenia wewnetrznego,

3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewnetrznych, w tym podejmowania dziatan
nastepczych,

4) roli, zakresu zadan i obowiazkow uczestnikow,
5) zasad zachowania poufno$ci tozsamosci sygnalistow,
6) ochrony sygnalistow przed dzialaniami odwetowymi.

3. Procedura umozliwia jawne oraz poufne dokonywanie zgloszen, gwarantuje rzetelne, obiektywne
i terminowe sprawdzanie zgloszen oraz zapewnia ochrong osob dokonujacych zgloszen io0so6b znimi
zwigzanych. Procedura ma na celu zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowos$ci, podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka ich wystgpienia w przysztosci.

§ 2. Definicje
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Urzad Gminy w Moszczenicy
lub organ publiczny wcelu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa begdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci poprzez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjgte wcelu odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa ipodejmowania
dziatan nastgpczych Iub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych ipodejmowania dziatan
nastepczych;

2) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona
szkod¢ Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w organizacji, w ktdrej zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub winnej organizacji, z ktérg zglaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakty w konteks$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Sygnali§cie (zglaszajagcemu) informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;
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5) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ caloksztatt okolicznosci (przesztych, obecnych
lub przysztych) zwiazanych ze stosunkiem pracy, stuzby lub innym stosunkiem prawnym stanowiacym
podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

6) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne icentralne organy administracji rzagdowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wlasciwe do podejmowania dzialan nastgpczych w zakresie naruszen prawa okreslonych w niniejszej
Procedurze;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobg, fizyczna, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa lub z ktorg,
osoba ta jest lub byta powigzana;

8) osobie upowaznionej do prowadzenia procedury wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ osobe
uprawniong i odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu przyjmowania zgloszen i ochrony sygnalistow
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, tj. m.in. za przyjmowanie i weryfikacje zgloszen wewnetrznych,
udzielanie potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego, podejmowanie dzialan nastepczych
wlaczajac wto weryfikacje zgloszenia wewnetrznego 1idalszag komunikacje z Sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie SygnaliScie informacji zwrotnej, a takze
przetwarzanie danych osobowych 0s6b dokonujacych zgloszen wewnetrznych;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdéra pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca;

10) osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty;

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

12) SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracag;

13) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie podmiotowi prawnemu — Urzgdowi
Gminy w Moszczenicy informacji o naruszeniu prawa;

14) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieC przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

§ 3. Osoby uprawnione do dokonywania zgloszen

Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewnetrznego, w kontek$cie zwigzanym z pracg —
Sygnalistami, mogg by¢ w szczegdlnosci:

1) pracownicy,

2) osoby s$wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

3) przedsiebiorcy,
4) stazysci,
5) wolontariusze,
6) praktykanci.
§ 4. Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, ktére moze polega¢ na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, dotyczacym:

1) korupcji,

2) zamdwien publicznych,
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3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

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,

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

§ 5. Zadania osoby upowaznionej do prowadzenia procedury wewnetrznej

1. Osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewngtrznej realizuje zadania zapewniajgce sprawne
funkcjonowanie Procedury, w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,
2) potwierdzania sygnali$cie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego,
3) prowadzenie rejestru zgloszen,

4) podejmowanie dziatan nastepczych, wlaczajac wto weryfikacje zgloszenia wewngetrznego i dalsza
komunikacje z Sygnalista, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie Sygnaliscie
informacji zwrotnej,

5) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych,

6) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,
7) zapewnienie poufnosci Sygnaliscie,

8) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

2. Osobg upowazniong do prowadzenia procedury wewngetrznej jest Sekretarz Gminy. W przypadkach
szczegblnych, np. gdy zachodzi obawa o zapewnienie bezstronnosci, Wéjt Gminy Moszczenica moze czasowo
pisemnie upowazni¢ inng osob¢ lub osoby do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych.

3. Osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewnetrznej w zwiazku z realizowanymi zadaniami jest
zobowigzana do traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga, starannoscia, dziatajagc w sposob poufny,
aprzy ich rozpatrywaniu konieczno$cig kierowania si¢ zasada bezstronnosci i obiektywizmu. Ponadto jest
zobowigzana do bezwzglednego zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskala w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywata te czynnosci.

§ 6. Zgloszenia wewnetrzne

1. Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania
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1) Zgloszenia moga by¢ dokonywane za posrednictwem nastepujacych poufnych kanatéw zgloszen:

a) pisemnie — poczta na adres Urzegdu Gminy w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica,
z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia prawa (Sygnalista) - do rak wlasnych osoby upowaznione;j”;

b) elektronicznie - na adres e-mail dedykowany wylgcznie przyjmowaniu zgloszen wewnetrznych —
sygnalista@moszczenica.eu;

¢) ustnie — podczas rozmowy z osobg upowazniong - osobistej lub telefonicznej pod numerem telefonu
wskazanym w BIP Urzedu.

2) Dostep do kanalow zglaszania posiadaja jedynie upowaznione osoby. Zapewnia si¢ ochron¢ poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.

3) Zgloszenie ustne jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg,
sporzadzonego przez upowazniong osobe¢. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

4) Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez upowazniona
osobg. Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez
jego podpisanie.

2. Tres¢ zgloszenia wewnetrznego
1) Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) dane osoby zglaszajacej, tj. imig¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, adres korespondencyjny Iub
adres poczty elektronicznej, zwane dalej ,,adresem do kontaktu”;

b) date 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;
¢) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznos$ci zdarzenia;
d) dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
e) informacje, czy Sygnalista wyraza zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.
Zgtoszenie dodatkowo moze zawiera¢ inne elementy, jak np. dowody w sprawie oraz wykaz swiadkow.

Wzor zgloszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury i zostanie zamieszczony w BIP Urzedu
Gminy w Moszczenicy.

2) Zgtoszenia anonimowe podlegaja wpisowi do rejestru zgloszen z adnotacjg ,,zgloszenie anonimowe”
i pozostawiane sg bez rozpoznania.

3. Postepowanie w zakresie zgloszenia wewnetrznego

1) Zgtoszenia traktowane sa z nalezyta powaga i starannos$cia w sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2) Urzad Gminy w Moszczenicy gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osob.

3) Osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewngtrznej jest obowigzana potwierdzi¢ Sygnaliscie
przyjecie zgloszenia wewngetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Zze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
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4) Osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewnetrznej przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotng
nie p6ézniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub —
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngetrznego — 3 miesigcy od upltywu
7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng. Informacja zwrotna zawiera w szczegoOlnosci informacje
o planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen
prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia
prawa.

5) Osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewnetrznej dokonuje rejestracji zgloszenia w rejestrze
zgloszen wewngtrznych, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2. Kazde zgloszenie podlega rejestracii,
niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego. Za prowadzenie rejestru zgloszen
wewnetrznych odpowiada osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewnetrznej. Urzad Gminy
w Moszczenicy jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze. Rejestr zgloszen
wewnetrznych obejmuje:

- numer zgloszenia,

- przedmiot naruszenia prawa,

- dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob,
- adres do kontaktu sygnalisty,

- datg dokonania zgloszenia,

- informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,

- datg zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6) Osoba upowazniona do prowadzenia procedury wewnetrznej dokonuje weryfikacji zgloszenia i decyduje
o dalszych dzialaniach. Weryfikacja zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego odbywa sie¢ w ramach
postgpowania wyjasniajacego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
organizacyjnych, zuwzglednieniem rodzaju icharakteru zgloszenia oraz =z zastrzezeniem zasad
bezstronnosci, nalezytej staranno$ci ipoufnosci tozsamosci. Na wniosek osoby upowaznionej do
prowadzenia procedury wewngtrznej kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji
lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, przydatne do ustalenia wszystkich okolicznos$ci rozpatrywanego
zgloszenia wewnetrznego. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspotpracy w zakresie niezbgdnym dla
prowadzonego postgpowania wyjasniajacego, takze poprzez stawienie si¢ we wskazanym terminie w celu
wystuchania. Z wystuchania pracownikow wezwanych celem ztozenia wyja$nien sporzadza si¢ protokot.

7) Dziatania nastepcze podejmowane s3 przez osob¢ upowazniong do prowadzenia procedury wewngtrznej
bez zbednej zwloki, z zachowaniem nalezytej starannosci. W przypadku, jesli konieczne jest uzyskanie
dodatkowych informacji w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem wewngtrznym, upowazniona osoba moze
skontaktowac¢ si¢ z Sygnalista. Kontakt z Sygnalista mozliwy jest na kazdym etapie sprawy.

8) W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:
a) zasadne i wowczas podejmowane sg adekwatne dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy $cigania,
b) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgtoszenie.

9) Po zapoznaniu si¢ z informacja zwrotng w sprawie zgloszenia wewngtrznego Wojt Gminy Moszczenica
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa
i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w szczegolnosci dotyczacych czynnosci przewidzianych
przepisami prawa pracy, zmian organizacyjnych, czynnosci kontrolnych lub zawiadomienia wilasciwych
organow.

10) Dokonywanie nieprawdziwych zgloszen o wystgpieniu naruszenia prawa, wykorzystywanie zglaszania
naruszenia prawa w zlej wierze lub w sposdb uwlaczajacy, w szczegolnosci dla celowego zaszkodzenia
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innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak roéwniez
moze powodowac konsekwencje prawne.

4. Zakaz podejmowania dzialan odwetowych

1) Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane jakiekolwiek dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan, w tym dziatan, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

2) Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze probe
lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

3) Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze oraz przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow od chwili dokonania zgloszenia Iub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem, ze miat 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.

4) Powyzsza ochrona sa objete rowniez osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzane
z sygnalistg.

§ 7. Zgloszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngetrznego.

2. Zgltoszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;.

3. Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich Iub
organ publiczny przyjmujacy zgloszenie,

b) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub
adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny
przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub
aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja witasciwa do dokonywania zgloszen w postaci
elektroniczne;.

4. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem
zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow.

§ 8. Postanowienia koncowe

1. Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszaja ani nie ograniczaja obowigzku dokonania
zawiadomienia wlasciwym organom panstwowym zgodnie zich kompetencjami, zwlaszcza w przypadku
uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa.

2. Kazda z 0s6b wykonujacych prace w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy zobowigzana jest do zapoznania
si¢ z trescig Procedury.

3. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji, lub petnienia stuzby Urzad Gminy w Moszczenicy
przekazuje informacj¢ o procedurze zgltoszen wewnetrznych wraz zrozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Dyrektywy Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2019/1937 z dnia 23.10.2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy,
Kodeksu postgpowania karnego, Kodeksu karnego, Kodeksu cywilnego oraz regulacji wewngtrznych
obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.
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Zatacznik nr 1 do
Procedury zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

(miejscowos¢, data)

(dane Sygnalisty i adres do kontaktu*)
Urzad Gminy w Moszczenicy
ul. Kosowska 1

97-310 Moszczenica

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Na podstawie przepisoOw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz Procedury zgloszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy niniejszym zglaszam

naruszenie prawa w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznos$ci zdarzenia:

4. Status osoby zglaszajacej naruszenie - Sygnalisty — zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o
ochronie sygnalistow (nalezy podkresli¢ wtasciwe):
a) pracownik;
b) pracownik tymczasowy;
¢) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
d) przedsigbiorca;
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e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspdlnik;

g) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

i) stazysta;

j)  wolontariusz;

k) praktykant;

/) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 i 1834);

m) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024
1. poz. 248 1 834).

5. Wyrazam zgod¢ na ujawnienie mojej tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia:

TAK/NIE (nalezy podkresli¢ wtasciwe)

(podpis Sygnalisty)

* imie¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;j.
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Zatacznik nr 2 do

Procedury zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych

Rejestr zgloszen wewnetrznych

w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy

Numer Przedmiot Data Dane osobowe Dane osobowe Podjete Data
zgloszenia naruszenia dokonania | sygnalisty oraz osoby, ktorej dzialania zakonczenia
prawa zgloszenia adres do dotyczy zgloszenie nastepcze sprawy
kontaktu (jesli dotyczy)
sygnalisty
1d: 9D01C89F-D340-4D93-9748-4462333E005D. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 3 do
Procedury zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

(miejscowos$¢, data)

(imi¢ i nazwisko oraz adres do kontaktu)

Informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych

W zwiazku z ubieganiem si¢ przez Panig/Pana o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ushug Iub petnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, wraz
z rozpoczeciem rekrutacji/negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, Urzad Gminy w Moszczenicy
informuje Panig/Pana, ze w Urzedzie obowigzuje Procedura zgltoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Wojta Gminy

Moszczenica.

Podstawa prawna: art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz Procedura
zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy.
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