
Zarządzenie nr 29/2026 

Wójta Gminy Obryte 

z dnia 24 kwietnia 2026 r. 

 

w sprawie ustalenia „Procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania 

działań następczych w Urzędzie Gminy w Obrytem” 

 

 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 

sygnalistów (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) zarządzam, co następuje: 

 

§ 1. Ustalam „Procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań 

następczych w Urzędzie Gminy w Obrytem”, zwaną dalej „Procedurą”, w brzmieniu 

stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

Wójt Gminy Obryte 

Sebastian Mroczkowski 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik  

do Zarządzenia Nr 29/2026 

Wójta Gminy Obryte  

z dnia 24 kwietnia 2026 r.  

 

Procedura przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań następczych 

w Urzędzie Gminy w Obrytem 

 

Cel procedury 

§ 1. 

1. Procedura określa zasady i tryb przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych naruszeń prawa oraz 

podejmowania działań następczych przez Wójta Gminy Obryte zgodnie z wymogami 

wynikającymi z przepisów Ustawy o ochronie sygnalistów. 

2. System przyjmowania zgłoszeń umożliwia zgłaszanie naruszeń prawa za pośrednictwem 

specjalnych, łatwo dostępnych kanałów, w sposób zapewniający rzetelne i niezależne 

rozpoznanie zgłoszenia oraz w sposób zapewniający ochronę sygnalisty przed działaniami 

o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem 

niesprawiedliwego traktowania w związku z dokonanym zgłoszeniem.  

3. Niniejsza Procedura dotyczy zgłoszeń informacji o naruszeniach prawa w innych 

podmiotach niż organ, w których doszło lub może dojść do naruszenia, przy czym zgłoszenie 

dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania Wójta Gminy Obryte. 

4. Jeżeli zgłoszenie należy do zakresu działania innego organu publicznego, zostanie ono 

przekazane do organu właściwego, zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Procedurze. 

Definicje 

§ 2. 

Ilekroć w Procedurze jest mowa o: 

1) Organie – rozumie się przez to Wójta Gminy Obryte, 

2) Procedurze – rozumie się przez to Procedurę dotyczącą przyjmowania zgłoszeń 

zewnętrznych w Urzędzie Gminy w Obrytem, 



3) Sygnaliście – rozumie się przez to osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie 

informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, niezależnie 

od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy współpracy.  

4) Zgłoszeniu zewnętrznym – rozumie się przez to pisemne informacje o naruszeniu 

prawa, dokonane za pośrednictwem przeznaczonych do tego kanałów komunikacji do 

organu publicznego, 

5) Osobie, której dotyczy zgłoszenie – rozumie się przez to osobę fizyczną, osobę prawną 

lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, wskazaną w 

zgłoszeniu jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą 

osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana, 

6) Kontekście związanym z pracą - należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe 

działania związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego 

stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub 

pełnienia funkcji w podmiocie lub na rzecz tego podmiotu, lub pełnienia służby 

w podmiocie prawnym, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa 

oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych; 

7) Informacji zwrotnej – rozumie się przez to przekazaną sygnaliście przez organ 

informację na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów 

takich działań, 

8) Działaniu następczym – rozumie się przez to działanie polegające na ocenie 

prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz przeciwdziałanie naruszeniu 

prawa, w szczególności przez prowadzenie postępowania wyjaśniającego, wszczęcie 

kontroli bądź innego postępowania na podstawie przepisów prawa lub oddalenie 

zgłoszenia, 

9) Kanale Zgłaszania – rozumie się przez to techniczne i organizacyjne rozwiązania 

umożliwiające dokonywanie zgłoszenia, 

10) Działaniu odwetowym – rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie 

lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane 

zgłoszeniem i które narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty, wyrządza lub może 

wyrządzić sygnaliście nieuzasadnioną szkodę, w tym bezpodstawne inicjowanie 

postępowań przeciwko sygnaliście. 

 



Przedmiot zgłoszenia zewnętrznego 

§ 3. 

Przedmiotem zgłoszenia mogą być naruszenia prawa mające kontekst związany z pracą 

dotyczące:  

1) korupcji;  

2) zamówień publicznych;  

3) usług, produktów i rynków finansowych; 

4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;  

5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;  

6) bezpieczeństwa transportu;  

7) ochrony środowiska;  

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;  

9) bezpieczeństwa żywności i pasz;  

10) zdrowia i dobrostanu zwierząt;  

11) zdrowia publicznego;  

12) ochrony konsumentów;  

13) ochrony prywatności i danych osobowych;  

14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;  

15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu 

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;  

16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 

i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;  

17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach 

jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1- 16. 

 

Ochrona sygnalisty 

§ 4. 

1. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w przepisach prawa oraz w niniejszej 

procedurze od chwili dokonania zgłoszenia zewnętrznego pod warunkiem, że miał 

uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia zewnętrznego 

jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informację o naruszeniu prawa.  



2. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, który świadomie dokonuje 

zgłoszenia zewnętrznego, wiedząc, że do naruszenia nie doszło (zła wiara).  

3. Na żądanie Sygnalisty organ wyda w terminie miesiąca od jego otrzymania, zaświadczenie 

potwierdzające, że Sygnalista podlega ochronie przed działaniami odwetowymi przewidzianej 

w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.  

4. W stosunku do sygnalisty, osoby pomagającej sygnaliście oraz osoby z nim powiązanej 

zakazane jest stosowanie działań odwetowych pod rygorem odpowiedzialności karnej.  

Treść zgłoszenia  

§ 5. 

1. Zgłoszenie zewnętrzne powinno zawierać w szczególności:  

1) dane osoby zgłaszającej, tj.: imię, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;  

2) datę i miejsce sporządzenia;  

3) dane osób, które dopuściły się naruszenia prawa, tj.: imię, nazwisko, stanowisko, miejsce 

pracy;  

4) opis naruszenia oraz jego miejsce i datę;  

5) wskazanie dowodów lub/i świadków o ile występują; 

6) oświadczenie sygnalisty.  

2. Zgłoszenie w miarę możliwości winno być złożone na formularzu. Wzór formularza 

zgłoszenia stanowi załącznik nr 1 do Procedury. 

 

 

 

Przyjmowanie i weryfikacja zgłoszeń zewnętrznych  

§ 6. 

1. Organ przyjmuje zgłoszenie zewnętrzne, dokonuje wstępnej weryfikacji zgłoszenia, 

rozpatruje zgłoszenie zewnętrzne i podejmuje działania następcze z zachowaniem należytej 

staranności oraz przekazuje sygnaliście informację zwrotną. 

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń zewnętrznych, podejmowania działań następczych 

oraz komunikowania się z sygnalistą, a także do przetwarzania danych osobowych osób 

zgłaszających naruszenia, osób, których dotyczy zgłoszenie oraz innych osób, których dane są 



przetwarzane w związku z realizacją Procedury, upoważnieni są wyłącznie wyznaczeni 

pracownicy Urzędu, którzy posiadają stosowne pisemne upoważnienia zgodnie 

z załącznikiem nr 2 do Procedury.  

3. Upoważnieni pracownicy urzędu obsługującego organ są zobowiązani do zachowania 

tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskali w ramach przyjmowania 

i weryfikacji zgłoszeń zewnętrznych lub podejmowania działań następczych, także po ustaniu 

stosunku pracy. Informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa mogą być 

wykorzystywane wyłącznie w celu podjęcia działań następczych.  

4. Jeżeli zgłoszenie zewnętrzne zostało przyjęte przez nieupoważnionego pracownika urzędu 

obsługującego organ publiczny, pracownik ten jest obowiązany do:  

1) nieujawniania informacji mogących skutkować ustaleniem tożsamości sygnalisty lub osoby, 

której dotyczy zgłoszenie;  

2) niezwłocznego przekazania zgłoszenia upoważnionemu pracownikowi urzędu 

obsługującego organ publiczny - bez wprowadzania zmian w tym zgłoszeniu.  

5. Przepis ust. 4 stosuje się odpowiednio w przypadku, gdy zgłoszenie zewnętrzne otrzymano 

za pośrednictwem innych środków komunikacji niż przyjęte zgodnie z procedurą 

przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych lub procedurą zgłoszeń zewnętrznych. 

6. Zgłoszenie może być dokonane pisemnie za pomocą następujących kanałów zgłaszania:  

a) elektronicznie na adres e-mail utworzony w tym celu: zgloszeniezewnetrzne@obryte.pl  

w tytule maila wpisać „zgłoszenie zewnętrzne”, 

b) listownie lub osobiście na adres do korespondencji: Urząd Gminy w Obrytem, 07-215 

Obryte 185, w zamkniętej kopercie z dopiskiem na kopercie: „Zgłoszenie zewnętrzne – nie 

otwierać”.  

7. Zgłoszenie może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze. Nie można dokonywać 

świadomego składania fałszywych zgłoszeń zewnętrznych. Osoba dokonująca zgłoszenia 

wiedząc, że do naruszenia prawa nie doszło (w złej wierze) podlega odpowiedzialności karnej 

zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistów.  

8. Zgłoszenia anonimowe oraz takie, co do których nie da się w sposób jednoznaczny 

zidentyfikować osoby dokonującej zgłoszenie, pozostawia się bez rozpatrzenia. W przypadku 

wpłynięcia zgłoszenia anonimowego organ nie rozpatruje takich zgłoszeń i zgłoszenie to nie 

podlega wpisowi do rejestru zgłoszeń zewnętrznych. 



 

 

Sposób postępowania z otrzymanymi zgłoszeniami 

§ 7. 

1. Zgłoszenia zewnętrzne naruszeń prawa po ich wpłynięciu do organu są wstępnie 

weryfikowane przez osoby określone w § 6 ust. 2 Procedury. Wstępna weryfikacja polega na 

ustaleniu, czy zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy 

zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania organu, 

a jeżeli nie należy - na ustaleniu organu publicznego właściwego do podjęcia działań 

następczych.  

2. W przypadku, gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej do zakresu 

działania organu, organ przekaże je niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14 dni od 

dnia dokonania zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie później niż w terminie 30 

dni, do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych. W takim przypadku 

organ poinformuje o tym sygnalistę.  

3. Jeżeli zgłoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, organ odstąpi od przekazania 

zgłoszenia zewnętrznego oraz poinformuje sygnalistę o odstąpieniu od przekazania zgłoszenia 

zewnętrznego, podając ustalenia ze wstępnej weryfikacji zgłoszenia.  

4. Odstępując od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, organ może poinformować 

sygnalistę, że informacja objęta zgłoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym 

w przepisach odrębnych, w szczególności jako przedmiot powództwa cywilnego, 

zawiadomienia o podejrzeniu popełnienia przestępstwa, skargi do sądu administracyjnego, 

skargi, wniosku lub petycji lub może zostać przedstawiona właściwym organom do 

rozpatrzenia w innym trybie. Organ pouczy sygnalistę, iż przekazanie informacji, nie wpływa 

w szczególności na dopuszczalność wniesionego później środka prawnego, na bieg terminów 

ani na treść rozstrzygnięcia lub sposób zakończenia postępowania.  

5. Jeżeli zgłoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie 

należącej do zakresu działania organu, organ rozpatruje zgłoszenie i podejmie dalsze kroki 

w celu zbadania sprawy i podjęcia działań następczych. W uzasadnionych przypadkach, 

w celu przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego organ może przekazać zgłoszenie:  

a) jednostkom organizacyjnym podległym lub nadzorowanym;  



b) innej jednostce organizacyjnej, której powierzono zadania w drodze porozumienia.  

6. W przypadku przyjęcia zgłoszenia organ potwierdza przyjęcie na podany przez Sygnalistę 

adres kontaktowy. Informacje przekazuje się nie później niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia 

zgłoszenia, chyba że sygnalista wystąpił wyraźnie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie 

albo organ ma uzasadnione podstawy sądzić, że potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia 

zagroziłoby ochronie poufności tożsamości sygnalisty.  

7. W ramach postępowania, organ może zbierać dodatkowe informacje, w tym zwrócić się do 

sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjaśnień. Jeżeli sygnalista sprzeciwia się przesłaniu 

żądanych wyjaśnień lub dodatkowych informacji lub ich przesłanie może zagrozić ochronie 

poufności jego tożsamości, organ odstępuje od żądania wyjaśnień lub dodatkowych 

informacji.  

8. Organ – jeżeli przewidują to przepisy odrębne, bez zbędnej zwłoki przekazuje właściwym 

instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte 

w zgłoszeniu w celu prowadzenia działań następczych w trybie stosowanym przez te 

instytucje, organy lub jednostki.  

9. Organ może nie podjąć działań następczych w przypadku, gdy w zgłoszeniu, dotyczącym 

sprawy będącej już przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia lub zgłoszenia od innego 

Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w 

porównaniu z wcześniejszym zgłoszeniem tego naruszenia. Organ informuje sygnalistę 

o niepodjęciu działań następczych, podając uzasadnienie, a w razie kolejnego zgłoszenia - 

pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. W przypadku nie podjęcia 

działań następczych w sytuacji opisanej powyżej organ odnotowuje ten fakt wraz 

z uzasadnieniem w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych.  

10. Organ przekaże Sygnaliście informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy 

od dnia przyjęcia zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczającym 

6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia.  

11. Organ publiczny informuje sygnalistę także o ostatecznym wyniku postępowań 

wyjaśniających wszczętych na skutek zgłoszenia zewnętrznego. 

 

 

 

 



Rejestrowanie zgłoszeń 

§ 8. 

1. Wójt Gminy prowadzi rejestr zgłoszeń zewnętrznych, który zawiera:  

1) numer zgłoszenia, 

2) przedmiot naruszenia prawa, 

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne 

do identyfikacji tych osób, 

4)  datę dokonania zgłoszenia, 

5)  informację o podjętych działaniach następczych; w tym np. wskazanie 

organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych, do 

którego zgłoszenie zostało przekazane oraz daty przekazania, daty 

poinformowania sygnalisty o przekazaniu 

6) zgłoszenia organowi publicznemu właściwemu do podjęcia działań 

następczych, 

7) informacja o wydaniu - na żądanie sygnalisty - zaświadczenia 

potwierdzającego, że sygnalista podlega ochronie, 

8)  datę zakończenia sprawy, 

9)  informację o niepodejmowaniu dalszych działań w przypadku, gdy 

w zgłoszeniu zewnętrznym dotyczącym sprawy będącej już przedmiotem 

wcześniejszego zgłoszenia przez tego samego lub innego sygnalistę nie 

zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeń prawa 

w porównaniu z wcześniejszym zgłoszeniem zewnętrznym, 

10)  szacunkową szkodę majątkową, jeżeli została stwierdzona oraz kwoty 

odzyskane w wyniku postępowań dotyczących naruszeń prawa będących 

przedmiotem zgłoszenia, o ile organ posiada te dane. 

2. Rejestr zgłoszeń prowadzony jest z zachowaniem zasad poufności. Dane 

osobowe oraz dokumenty związane ze zgłoszeniem przechowywane są przez 

okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono 

działanie następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi 

działaniami lub po przekazaniu zgłoszenia do organu publicznego właściwego 

do podjęcia działań następczych. 



 

Zasady przetwarzania danych 

§ 9. 

1. Organ po otrzymaniu zgłoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbędnym do 

przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego działania następczego.  

2. Przetwarzanie danych osobowych oraz informacji podawanych w zgłoszeniu oparte 

jest o zasady zgodności z prawem, rzetelności i przejrzystości, ograniczenia 

przechowywania, rozliczalności, integralności, poufności, ograniczenia celu 

przetwarzania do czynności określonych w ustawie o ochronie sygnalistów, 

minimalizacji danych oraz prawidłowości opartej na danych wskazanych w zgłoszeniu 

jako źródle informacji.  

3. Dane osobowe, które pozwalają na ustalenie tożsamości sygnalisty, osoby, której 

dotyczy zgłoszenie oraz osób powiązanych ze zgłoszeniem, nie będą ujawnione 

nieupoważnionym osobom, a do przetwarzania tych danych osobowych będą 

dopuszczone wyłącznie osoby posiadające stosowne upoważnienie do przetwarzania 

danych osobowych, wynikające z art. 29 i art. 32 ust. 4 RODO. Wójt Gminy Obryte 

będzie przetwarzać dane osobowe sygnalisty, osoby, której dotyczy zgłoszenie oraz 

osób powiązanych ze zgłoszeniem tylko w zakresie koniecznym do przyjęcia 

zgłoszenia, jego weryfikacji oraz podjęcia działania następczego.  

4. Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych wynikająca z art. 13 ogólnego 

rozporządzenia o ochronie danych dotyczące zewnętrznych zgłoszeń naruszeń prawa 

na gruncie ustawy o ochronie sygnalistów stanowi załącznik nr 3 do Procedury.  

Postanowienia końcowe 

§ 10. 

1. W przypadku zgłoszeń zewnętrznych dotyczących zadań Rady Gminy Obryte - 

organem właściwym do realizacji obowiązków organu publicznego wynikających 

z rozdziału 4 Ustawy, jest Wójt Gminy Obryte i zastosowanie w takiej sytuacji mają 

zapisy niniejszej Procedury.  

2. Ocena adekwatności i skuteczności procedury dokonywana jest nie rzadziej niż raz na 

3 lata. 



3. Organ przekazuje sprawozdanie zawierające dane statystyczne zgłoszeń zewnętrznych 

za każdy rok kalendarzowy w terminie do dnia 31 marca roku następującego po roku, 

za jaki sprawozdanie jest sporządzane. 

4. Zagadnienia nieobjęte niniejszą procedurą regulują przepisy Ustawy o ochronie 

sygnalistów.  

5. Niniejsza procedura podlega publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. 

6. Zgodnie z ustawą o ochronie sygnalistów zgłoszenia zewnętrznego można dokonać do 

Rzecznika Praw Obywatelskich, z którym można skontaktować się za pośrednictwem 

Biura Rzecznika Praw Obywatelskich, adres Aleja Solidarności 77, 00-090 Warszawa, 

tel. centrala (+48) 22 55 17 700, e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl.  

 

 

Wójt Gminy Obryte 

Sebastian Mroczkowski 
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Załącznik nr 1 

do Procedury zgłoszeń zewnętrznych 

 

Formularz zgłoszenia zewnętrznego do Wójta Gminy Obryte 

Data i miejsce sporządzenia: ...................................................................................................... 

Dane sygnalisty: 

………………………………………………………………………………………………………..……………………………………. 

(imię i nazwisko) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

(miejsce pracy, stanowisko) 

Dane kontaktowe (adres korespondencyjny, adres e-mail): 

……………………………………………………………………………………………………….…………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………….……………………………………… 

Wyrażam zgodę na ujawnienie moich danych osobowych: TAK □ NIE □ 

Jakiego obszaru dotyczy zgłaszane naruszenie prawa? 

□ korupcji 

□ zamówień publicznych 

□ usług, produktów i rynków finansowych 

□ przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu 

□ bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami 

□ bezpieczeństwa transportu 

□ ochrony środowiska 

□ ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego 

□ bezpieczeństwa żywności i pasz 

□ zdrowia i dobrostanu zwierząt 

□ zdrowia publicznego 

□ ochrony konsument6w 

□ ochrony prywatności i danych osobowych 

□ bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych 

□ interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu 

terytorialnego oraz Unii Europejskiej 

□ rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 

i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych 

□ konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela (naruszenie występujące 

w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami 

wskazanymi w ww. obszarach) 

 



Opis naruszenia prawa 

Proszę opisać szczegółowo naruszenie prawa, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczące, zaistniałego lub 

potencjalnego naruszenia prawa, podając w szczególności: 

• dane osób, które dopuściły naruszenia prawa (imię, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy), 

• dane osób, które mogły stać się ofiarami naruszenia prawa, 

• działania lub zaniechania niezgodne z prawem, 

• data naruszenia prawa (kiedy nastąpiło i czy trwa nadal), 

• czy sygnalista dokonał uprzedniego zgłoszenia wewnętrznego lub powiadomił już kogoś o tej sprawie; jeżeli 

tak, to kogo: innych pracowników, media, inne władze, 

• czy istnieją relacje pomiędzy wskazanymi powyżej osobami, 

• jakie skutki spowodowało lub może spowodować opisane naruszenie prawa. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

Dowody i świadkowie 

Proszę wskazać i dołączyć posiadane dowody, potwierdzające naruszenie prawa (o ile istnieją) 

Proszę wskazać świadków naruszenia prawa (o ile istnieją). 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Oświadczenie sygnalisty 

Oświadczam, że dokonując niniejszego zgłoszenia: 

1) działam w dobrej wierze; 

2) posiadam uzasadnione przekonanie, że zawarte w ujawnionej informacji zarzuty są 

prawdziwe; 

3) nie dokonuję ujawnienia w celu osiągnięcia korzyści; 

4) ujawnione informacje są zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniłem wszystkie znane 

mi fakty i okoliczności dotyczące przedmiotu zgłoszenia; 

5) znana jest mi obowiązująca Procedura zgłoszeń zewnętrznych przyjmowanych przez 

Wójta Gminy Obryte. 

 

………………………………………………………... 

             (data i czytelny podpis sygnalisty) 

 

Wypełnia osoba przyjmująca zgłoszenie: 

 

………………………………………    …………………………………………………..……. 

(data przyjęcia zgłoszenia)                                                 (imię i nazwisko przyjmującego zgłoszenie) 

 



 

 

Załącznik nr 2 

do Procedury zgłoszeń zewnętrznych 

 

Wójt Gminy Obryte 

.........................., dnia ......................... 

 

UPOWAŻNIENIE NR ........................ 

 

Na podstawie art. 29 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE oraz art.44 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. 

z 2024 r. poz. 928) od dnia …………………………………………………………………………………….. 

upoważniam Pana/Panią 

……………………………………………………………………………………… 

/imię, nazwisko, stanowisko służbowe/ 

do: 

1) przetwarzania danych osobowych zgłaszających naruszenia prawa, osób 

pomagających w dokonaniu zgłoszenia oraz osób wymienionych w zgłoszeniu, 

2) przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych od sygnalistów, 

3) podejmowania działań następczych, włączając w to weryfikację zgłoszenia i dalszą 

komunikację ze zgłaszającym, w tym występowanie o dodatkowe informacje 

i przekazywanie zgłaszającemu informacji zwrotnej; 

4) wnioskowania do Wójta Gminy o powoływanie zespołów do weryfikacji zgłoszeń 

i podejmowania działań następczych; 

5) prowadzenia rejestru zgłoszeń wewnętrznych, 

6) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgłoszeń 

zewnętrznych. 

Upoważnienie udziela się na czas .................................................................., przy czym może 

być odwołane w każdym czasie. 

Z chwilą ustania stosunku pracy upoważnienie wygasa. 

 

……………………………………………………. 

(podpis) 



 

 

Załącznik nr 3 

do Procedury zgłoszeń zewnętrznych 
 

OŚWIADCZENIE OSOBY UPOWAŻNIONEJ 

 

 

Ja, niżej podpisana/-y .................................................................................................................. 

 

…................................................................................................................................................... 

/imię, nazwisko, stanowisko służbowe/ 

 

zobowiązuję do zachowania tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w związku z obsługą 

zgłoszeń dotyczących naruszenia prawa, w tym danych osobowych osób zgłaszających 

pomagających w dokonaniu zgłoszenia i osób wymienionych w zgłoszeniu również po 

cofnięciu upoważnienia. 

 

Obryte, dnia ……………………………….     ……………………………………… 

(podpis pracownika) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Klauzula Informacyjna 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.), dalej RODO, informuję, iż:  

1.Administrator  

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wójt Gminy Obryte, Obryte 185, 07-215 Obryte, adres e-mail: 

ugobryte@obryte.pl, nr tel. 29 741 10 04. 

2.Inspektor Ochrony Danych 

Kontakt z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych w sprawach dotyczących przetwarzania Pani/Pana danych 

osobowych oraz realizacji przysługujących Pani/Panu praw związanych z ich przetwarzaniem możliwy jest pod 

adresem e-mail: iod@obryte.pl. 

3.Cel i podstawa prawna przetwarzania 

Dane osobowe przetwarzane będą w celu realizacji zadań/obowiązków związanych z obsługą przyjętego 
zgłoszenia/podjęcia działań następczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z Ustawą z dnia 14 czerwca 
2024 r. o ochronie sygnalistów. Podstawą przetwarzania może być również art. 9 ust. 2 lit. g RODO w związku 
z przepisami ustawy o ochronie sygnalistów, jeżeli podane są szczególnych kategorii dane osobowe. Dane 
sygnalisty za wyraźną jego zgodą podlegają ujawnieniu. 
4. Odbiorcy danych osobowych 

Dane osobowe mogą być przekazane podmiotom, które uprawnione są do ich otrzymania przepisami prawa. 

Ponadto mogą zostać ujawnione podmiotom, które przetwarzają dane osobowe na podstawie zawartych umów 

powierzenia. Odbiorcą danych może być także podmiot dostarczający korespondencję, osoby, którym zostanie 

ujawniona za zgodą sygnalisty jego tożsamość. 

5.Okres przechowywania danych osobowych 

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań następczych oraz 

dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku 

kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie do organu publicznego właściwego do podjęcia działań 

następczych lub zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi 

działaniami. Po tym czasie dane osobowe są usuwane, chyba że dokumenty związane ze zgłoszeniem stanowią 

część akt postępowań przygotowawczych lub spraw sądowych lub sądowo-administracyjnych. 

Administrator przetwarzane dane w zakresie niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego 

działania następczego. Dane niemające znaczenia dla zgłoszenia, nie są zbierane. Dane przypadkowo zebrane są 

niezwłocznie usuwane, nie później niż do upływu 14 dni od momentu ustalenia, że nie są niezbędne. 

6.Prawa osób, których dane dotyczą 

Posiada Pani/Pan prawo do żądania od Administratora dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, 

usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, a także prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest 

Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

7.Informacje o wymogu podania danych osobowych 

Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Brak podania danych uniemożliwi rozpatrzenie 

zgłoszenia oraz informowanie Pani/Pana o podjętych działaniach.  

8.Zachowanie w tajemnicy/poufność 

Pani/Pana tożsamość podlega ochronie i nie może zostać ujawniona osobom nieupoważnionym, chyba że wyrazi 

Pani/Pan zgodę na ujawnienie danych.  



Wskazuje się, iż mogą nastąpić szczególne przypadki, gdy może dojść do ujawnienia danych np.  gdy ujawnienie 

jest koniecznym oraz proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów prawa w związku z 

postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postępowaniami przygotowawczymi 

lub sądowymi prowadzonymi przez sądy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przysługującego 

osobie, której dotyczy zgłoszenie.  

Przed dokonaniem ujawnienia, o którym mowa powyżej, właściwy organ publiczny lub właściwy sąd powiadamia 

o tym sygnalistę, przesyłając w postaci papierowej lub elektronicznej wyjaśnienie powodów ujawnienia jego 

danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jeżeli zagrozi postępowaniu wyjaśniającemu lub 

postępowaniu przygotowawczemu, lub sądowemu.  

 


