
 

Procedura przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań 

następczych obowiązująca w Urzędzie Gminy Mstów 
 

Słownik pojęć 

§ 1 

 Przez uz yte w procedurze przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań 

następczych - zwanej dalej procedurą – okreś lenia rozumie śię: 

1) anonim – zgłośzenie dokonane przez ośobę, co do kto rej nie jeśt moz liwa identyfikacja 

toz śamoś ci; 

2) działanie odwetowe – bezpoś rednie lub poś rednie działanie lub zaniechanie w kontekś cie 

związanym z pracą, kto re jeśt śpowodowane dokonanym zgłośzeniem lub ujawnieniem 

publicznym i kto re naruśza lub moz e naruśzyc  prawa śygnaliśty lub wyrządza, lub moz e 

wyrządzic  nieuzaśadnioną śzkodę śygnaliś cie, w tym niezaśadne inicjowanie pośtępowan  

przeciwko śygnaliś cie; 

3) działanie następcze – działanie podjęte w celu oceny prawdziwoś ci informacji zawartych w 

zgłośzeniu oraz w celu przeciwdziałania  naruśzeniu prawa będącemu przedmiotem zgłośzenia, 

w śzczego lnoś ci przez pośtępowanie wyjaś niające, wśzczęcie kontroli lub pośtępowania 

adminiśtracyjnego, wnieśienie ośkarz enia, działanie podjęte w celu odzyśkania ś rodko w 

finanśowych lub zamknięcie procedury realizowanej w ramach procedury; 

4) informacje o naruszeniu prawa – informacje, w tym uzaśadnione podejrzenie dotyczące 

zaiśtniałego lub potencjalnego naruśzenia prawa, do kto rego dośzło lub prawdopodobnie dojdzie 

w podmiocie prawnym, w kto rym śygnaliśta ucześtniczył w proceśie rekrutacji lub innych 

negocjacjach poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub w innym podmiocie 

prawnym, z kto rym śygnaliśta utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekś cie związanym z 

pracą, lub informacje dotyczące pro by ukrycia takiego naruśzenia prawa; 

5) informacje zwrotne – informacje na temat planowanych lub podjętych działan  naśtępczych i 

powodo w takich działan , przekazane śygnaliś cie; 

6) kontekst związany z pracą – prześzłe, obecne lub przyśzłe działania związane z wykonywaniem 

pracy na podśtawie śtośunku pracy lub innego śtośunku prawnego śtanowiącego podśtawę 

ś wiadczenia pracy lub uśług, lub pełnienia funkcji lub pełnienia śłuz by w podmiocie prawnym, w 

ramach kto rych uzyśkano informację o naruśzeniu prawa oraz iśtnieje moz liwoś c  doś wiadczenia 

działan  odwetowych; 

7) naruszenie prawa – działanie lub zaniechanie, kto re jeśt niezgodne z prawem lub ma na celu 

obejś cie prawa; 

8) osoba pomagająca w dokonaniu zgłoszenia – ośoba fizyczna, kto ra pomaga śygnaliś cie w 

zgłośzeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekś cie związanym z pracą i kto rej pomoc nie 

powinna zośtac  ujawniona; 

9) osoba, której dotyczy zgłoszenie – ośoba fizyczna lub prawna, lub jednośtka organizacyjna 

niepośiadająca ośobowoś ci prawnej, kto rej uśtawa przyznaje zdolnoś c  prawną, kto ra jeśt 

wśkazana w zgłośzeniu lub ujawnieniu publicznym jako ośoba, kto ra dopuś ciła śię naruśzenia 

prawa lub jako ośoba, z kto rą ośoba, kto ra dopuś ciła śię naruśzenia prawa, jeśt powiązana; 

10) osoba powiązana z sygnalistą – ośoba fizyczna, kto ra moz e doś wiadczyc  działan  odwetowych, 

w tym wśpo łpracownik lub ośoba najbliz śza śygnaliś cie, tj. małz onek, wśtępny, zśtępny, 

rodzen śtwo, powinowaty w tej śamej linii lub śtopniu, ośoba pozośtająca w śtośunku 

przyśpośobienia oraz jej małz onek, a takz e ośoba pozośtająca we wśpo lnym poz yciu; 

11) ujawnienie publiczne – podanie informacji o naruśzeniu prawa do wiadomoś ci publicznej;  



 

12) wstępna weryfikacja zgłoszenia zewnętrznego – uśtalanie czy zgłośzenie dotyczy informacji  

o naruśzeniu prawa oraz uśtalenie czy zgłośzenie dotyczy naruśzen  w dziedzinie właś ciwoś ci 

Wo jta, a jez eli nie – uśtalenie organu publicznego właś ciwego do podjęcia działan  naśtępczych; 

13) zgłoszenie zewnętrzne – przekazanie uśtne lub piśemne Wo jtowi informacji o naruśzeniu 

prawa. 

 

§ 2 

 Sygnaliśtą jeśt ośoba fizyczna, kto ra zgłaśza lub ujawnia publicznie informacje o naruśzeniu 

prawa uzyśkane w kontekś cie związanym z pracą, w tym: 

1) pracownik; 

2) pracownik tymczaśowy; 

3) ośoba ś wiadcząca pracę na innej podśtawie niz  śtośunek pracy, w tym na podśtawie umowy 

cywilnoprawnej; 

4) przedśiębiorca; 

5) prokurent; 

6) akcjonariuśz lub wśpo lnik; 

7) członek organu ośoby prawnej lub jednośtki organizacyjnej niepośiadającej ośobowoś ci 

prawnej; 

8) ośoba ś wiadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub 

dośtawcy; 

9) śtaz yśta;  

10) praktykant; 

11) wolontariuśz;  

12) funkcjonariuśz w rozumieniu art. 1 uśt. 1 uśtawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu 

emerytalnym funkcjonariuśzy Policji, Agencji Bezpieczen śtwa Wewnętrznego, Agencji 

Wywiadu, Słuz by Kontrwywiadu Wojśkowego, Słuz by Wywiadu Wojśkowego, Centralnego 

Biura Antykorupcyjnego, Straz y Granicznej, Straz y Marśzałkowśkiej, Słuz by Ochrony Pan śtwa, 

Pan śtwowej Straz y Poz arnej, Słuz by Celno-Skarbowej i Słuz by Więziennej i ich rodzin; 

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

 

Przedmiot zgłoszenia 

§ 3 

 Przedmiotem zgłośzenia zewnętrznego mogą byc  działania lub zaniechania niezgodne  

z prawem lub mające na celu obejś cie prawa w zakreśie dziedzin:  

1) korupcji; 

2) zamówień publicznych; 

3) uśług, produktów i rynków finanśowych; 

4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finanśowaniu terroryzmu; 

5) bezpieczeńśtwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

6) bezpieczeńśtwa tranśportu; 

7) ochrony środowiśka; 

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeńśtwa jądrowego; 

9) bezpieczeńśtwa żywności i paśz; 

10) zdrowia i dobrośtanu zwierząt; 

11) zdrowia publicznego; 

12) ochrony konśumentów; 



 

13) ochrony prywatności i danych ośobowych; 

14) bezpieczeńśtwa śieci i śyśtemów teleinformatycznych; 

15) intereśów finanśowych Skarbu Pańśtwa RP, jednośtki śamorządu terytorialnego oraz Unii 

Europejskiej; 

16) rynku wewnętrznego Unii Europejśkiej, w tym publicznoprawnych zaśad konkurencji  

i pomocy pańśtwa oraz opodatkowania ośób prawnych; 

17) konśtytucyjnych wolności oraz praw człowieka i obywatela – wyśtępujące w śtośunkach 

jednośtki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wśkazanymi w pkt 1-16. 

 

Role i zakres odpowiedzialności 

§ 4 

1. Wo jt Gminy: 

1) gwarantuje, z e procedura oraz związane z przyjmowaniem zgłośzen  przetwarzanie danych 

ośobowych: 

a) uniemoz liwiają uzyśkanie dośtępu do informacji objętych zgłośzeniem nieupowaz nionym 

ośobom, 

b) zapewnia ochronę poufnoś ci toz śamoś ci śygnaliśty oraz ośoby, kto rej dotyczy zgłośzenie, 

2) nadaje imienne upowaz nienia pracownikom wykonującym czynnoś ci w ramach procedury. 

2. Pracownicy wykonujący czynnoś ci w ramach procedury zobowiązani śą do zachowania tajemnicy 

w zakreśie informacji i danych ośobowych, kto re uzyśkali w ramach przyjmowania  

i weryfikacji zgłośzen  lub podejmowania działan  naśtępczych, takz e po uśtaniu śtośunku pracy. 

3. Pracownicy ucześtniczący w działaniach naśtępczych zobowiązani do dołoz enia nalez ytej 

śtarannoś ci, aby uniknąc  podjęcia decyzji na podśtawie chybionych i bezpodśtawnych ośkarz en , 

niemających potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem pośzanowania 

godnoś ci i dobrego imienia ośo b, kto rych zgłośzenie dotyczy. 

4. Za wykonywanie zadan  wynikających z procedury odpowiada Sekretarz Gminy, kto ry realizuje 

zadania w zakreśie:  

1) przyjmowania zgłośzen  zewnętrznych; 

2) dokonywania wśtępnej weryfikacji zgłośzen  zewnętrznych; 

3) śpełnienia obowiązku informacyjnego wobec śygnaliśty oraz kontaktu z śygnaliśtą, w razie 

potrzeby pozyśkania dodatkowego wyjaś nienia lub dodatkowych informacji w zakreśie 

przekazanego zgłośzenia, jakie mogą byc  w pośiadaniu śygnaliśty; 

4) informowania śygnaliśty o przekazaniu zgłośzenia zewnętrznego wg właś ciwoś ci do organu 

publicznego właś ciwego do podjęcia działan  naśtępczych; 

5) wydawania na z ądanie śygnaliśty zaś wiadczenia, w kto rym potwierdza, z e śygnaliśta podlega 

ochronie; 

6) prowadzenia rejeśtru zgłośzen  zewnętrznych; 

7) śporządzania dla Rzecznika Praw Obywatelśkich za rok kalendarzowy śprawozdania 

zawierającego dane śtatyśtyczne dotyczące zgłośzen  zewnętrznych; 

8) prowadzenia na śtronie BIP zakładki „zewnętrzne zgłoszenia nieprawidłowości”, zawierającej 

aktualne informacje w zakreśie: zgłaśzania nieprawidłowoś ci, warunko w objęcia ochroną 

śygnaliśty, trybie pośtępowania ze zgłośzeniami zewnętrznymi; 

9) przekazywania zaintereśowanym ośobom informacji na temat procedury; 

10) zapewnienia bezśtronnoś ci podczaś prowadzonych pośtępowan . 



 

5. W przypadku wpłynięcia zgłośzenia podczaś nieobecnoś ci Sekretarza Gminy, jego obowiązki w 

zakreśie niezbędnym do przeprowadzenia niniejśzej procedury przejmuje pracownik 

odpowiedzialny za śprawy kadrowe lub inny upowaz niony pracownik Urzędu Gminy. 

 

Kanały zgłoszeń 

§ 5 

1. Zgłośzenia zewnętrzne mogą byc  dokonywane uśtnie lub piśemnie. 

2. Zgłośzenie zewnętrzne uśtne moz e byc  dokonane na wniośek śygnaliśty podczaś bezpoś redniego 

śpotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania tego wniośku. W takim 

przypadku za zgodą śygnaliśty zgłośzenie jeśt dokumentowane w formie nagrania rozmowy oraz 

protokołu śpotkania, odtwarzającego dokładny przebieg tego śpotkania, przygotowanego przez 

pracownika, o kto rym mowa w § 4 uśt. 4. Sygnaliśta moz e dokonac  śprawdzenia, poprawienia i 

zatwierdzenia protokołu śpotkania poprzez jego podpiśanie. 

3. Zgłośzenie zewnętrzne piśemne moz e byc  dokonane w pośtaci papierowej lub elektronicznej. 

4. Zgłośzenia zewnętrzne, o kto rych mowa w uśt. 3 mogą byc  zgłaśzane poprzez: 

1) dedykowany  kanał zgłośzen , tj. aplikację FINN Sygnaliśta, dośtępną pod adreśem:  

https://sygnalista.mstow.pl. 

2) w formie liśtownej na adreś Urzędu Gminy Mśto w, ul. Gminna 14, 42-244 Mśto w, z dopiśkiem 

na kopercie: „zewnętrzne zgłośzenie nieprawidłowoś ci” oraz „śtanowiśko, o kto rym mowa w § 4 

uśt. 4 – do rąk właśnych”. 

 

§ 6 

1. Zgłośzenie zewnętrzne powinno zawierac  w śzczego lnoś ci: 

1) dane ośobowe śygnaliśty niezbędne do identyfikacji, w tym adreś do kontaktu;  

2) datę i miejśce śporządzenia; 

3) dane ośo b, kto re dopuś ciły śię naruśzenia prawa, tj. imię, nazwiśko, śtanowiśko, miejśce 

pracy; 

4) opiś nieprawidłowoś ci zauwaz onych w związku z wykonywaniem pracy. 

2. Zgłośzenie dodatkowo moz e zośtac  udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem 

ś wiadko w. 

 

Tryb postępowania ze zgłoszeniami 

§ 7 

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgłośzeń oraz przetwarzania danych ośobowych śą upoważnieni 

imiennie pracownicy, o których mowa w § 4 uśt. 4. 

2. Jeżeli zgłośzenie zewnętrzne zośtało przyjęte przez nieupoważnionego pracownika, pracownik 

ten jeśt zobowiązany do: 

1) nieujawniania informacji mogących śkutkować uśtaleniem tożśamości śygnaliśty lub ośoby, 

której dotyczy zgłośzenie, 

2) niezwłocznego przekazania zgłośzenia upoważnionemu pracownikowi bez wprowadzania 

zmian w tym zgłośzeniu. 

 

 

 

 

 

https://sygnalista.mstow.pl/


 

 Rejestr zgłoszeń zewnętrznych 

§ 8 

1. Zgłośzenia, o kto rych mowa w § 5 rejeśtrowane śą przez pracownika, o kto rym mowa w § 4 

uśt. 4. 

2. Rejeśtr zgłośzen  zewnętrznych zawiera: 

1) numer zgłośzenia; 

2) przedmiot naruśzenia; 

3) dane ośobowe śygnaliśty oraz ośoby, kto rej dotyczy zgłośzenie, niezbędne do identyfikacji 

tych ośo b; 

4) datę dokonania zgłośzenia; 

5) informację o podjętych działaniach naśtępczych (w tym np. wskazanie organu publicznego 

właściwego do podjęcia działań następczych, do którego zgłoszenie zostało przekazane oraz 

datę przekazania, datę poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgłoszenia organowi 

publicznemu właściwemu do podjęcia działań następczych); 

6) informację o wydaniu – na z ądanie śygnaliśty - zaś wiadczenia, potwierdzającego z e 

śygnaliśta podlega ochronie; 

7) datę zakon czenia śprawy; 

8) śzacunkową śzkodę majątkową, jez eli zośtała śtwierdzona oraz kwoty odzyśkane  

w wyniku pośtępowan  dotyczących naruśzen  prawa będących przedmiotem zgłośzenia, o 

ile Wo jt pośiada te dane. 

 

Etap weryfikacji i działań następczych 

§ 9 

1. Pracownik, o kto rym mowa w § 4 uśt. 4: 

1) przyjmuje zgłośzenie zewnętrzne; 

2) dokonuje wśtępnej weryfikacji zgłośzenia zewnętrznego i jeś li uśtali, z e: 

a) zgłośzenie nie dotyczy informacji o naruśzeniu prawa oraz zgłośzenie naruśzenia nie jeśt 

w obśzarze nalez ącym do zakreśu działania Wo jta, - przekazuje zgłośzenie zewnętrzne 

niezwłocznie, nie po z niej jednak niz  w terminie 14 dni od dokonania zgłośzenia, a w 

uzaśadnionych przypadkach 30 dni, do organu właś ciwego do podjęcia działan  

naśtępczych, o czym informuje śygnaliśtę; 

b) zgłośzenie dotyczy informacji o naruśzeniu prawa oraz zgłośzenie dotyczy naruśzen   

z zakreśu działania Wo jta – przekazuje zgłośzenie ześpołowi powołanemu przez Wo jta 

Gminy. 

2. W przypadku, o kto rym mowa w uśt. 1 pkt 2 lit. b)  pracownik, o kto rym mowa w § 4 uśt. 4, 

przekazuje śygnaliś cie, jeś li ten podał adreś do kontaktu: 

a) potwierdzenie otrzymania zgłośzenia zewnętrznego niezwłocznie, nie po z niej jednak niz  

w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba z e śygnaliśta wyraz nie wyśtąpił  

z odmiennym wniośkiem w tym zakreśie albo Wo jt ma uzaśadnione podśtawy śądzic , z e 

potwierdzenie otrzymania zgłośzenia zagroziłoby ochronie toz śamoś ci śygnaliśty, 

b) informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 3 mieśięcy, a w uzaśadnionych 

przypadkach po wcześ niejśzym poinformowaniu śygnaliśty, 6 mieśięcy - od dnia przyjęcia 

zgłośzenia zewnętrznego; 

c) informację o ośtatecznym wyniku pośtępowan  wyjaś niających, wśzczętych na śkutek 

zgłośzenia zewnętrznego, 



 

d) zaś wiadczenie (nie po z niej niz  w terminie mieśiąca od dnia otrzymania z ądania wydania 

zaś wiadczenia), w kto rym potwierdza, z e śygnaliśta podlega ochronie, 

e) proś bę o wyjaś nienia lub dodatkowe informacje, jakie mogą byc  w jego pośiadaniu, z 

zaśtrzez eniem § 10-11. 

3. Ześpo ł, o kto rym mowa w uśt. 1 pkt 2 lit. b), śkładający śię z co najmniej 3 ośo b, w tym radcy 

prawnego Urzędu, przeprowadza pośtępowanie wyjaś niające. Skład ześpołu powinien 

zapewnic  kompetencje niezbędne dla oceny zgłośzenia oraz jego bezśtronnoś c . W śkład 

ześpołu Wo jt moz e powołac  pracowniko w Urzędu Gminy i ośoby z zewnątrz. 

4. Ześpo ł podejmuje działania naśtępcze, obejmujące naśtępujące fazy: 

a) wśtępna ocena zgłośzenia, w celu przygotowania pośtępowania wyjaś niającego, 

b) pośtępowanie wyjaś niające, kto rego celem jeśt uśtalenie śtanu faktycznego  

i ocena prawdziwoś ci informacji zawartych w zgłośzeniu, 

c) dalśze działania naprawcze, kto re mają na celu przeciwdziałanie śkutkom  

i przyczynom naruśzenia praw lub obniz enia ryzyka naruśzenia praw.  

5. Ześpo ł prowadzi pośtępowanie wyjaś niające zgodnie z zaśadami nalez ytej śtarannoś ci, 

ochrony danych śygnaliśty, ośoby, kto rej zgłośzenie dotyczy i ochrony innych informacji 

przewidzianych uśtawą. 

6. Wśzyścy członkowie ześpołu oraz pozośtali upowaz nieni ekśperci mają nadane 

upowaz nienia do przetwarzania danych ośobowych oraz śą zobowiązani do zachowania 

tajemnicy. 

7. W ramach prowadzonego pośtępowania wyjaś niającego ześpo ł i jego członkowie mają prawo 

do: 

a) dośtępu do dokumento w i niezbędnych danych, 

b) uzyśkania, na z ądanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od innych 

pracowniko w Urzędu Gminy, z wykorzyśtaniem drogi śłuz bowej, 

c) dośtępu do pomieśzczen  i obiekto w w celu dokonania wizji lokalnej lub prześzukania i 

zabezpieczenia dowodo w, 

d) odbierania uśtnych i piśemnych wyjaś nien  od pracowniko w i innych ośo b, 

e) konśultowania śię z śygnaliśtą, za poś rednictwem Sekretarza Gminy lub upowaz nionego 

pracownika, 

f) dośtępu i przetwarzania danych z monitoringu wizyjnego. 

8. Po zakon czeniu czynnoś ci ześpo ł śporządza protoko ł zawierający opiś śtanu faktycznego oraz 

wniośki w zakreśie potwierdzenia naruśzenia prawa. Do protokołu dołącza śię propozycje 

dalśzych działan  naprawczych. 

9. Protoko ł jeśt przedkładany Wo jtowi Gminy. 

10. Wo jt moz e zwro cic  protoko ł ześpołowi w celu przeprowadzenia dodatkowych czynnoś ci. 

11. Wo jt zatwierdza protoko ł i okreś la dalśze działania naśtępcze, jez eli w wyniku pośtępowania 

wyjaś niającego śtwierdzono naruśzenie prawa lub wśkazało na ryzyko wyśtępowania 

naruśzen  prawa. 

12. Zatwierdzenie protokołu kon czy pośtępowanie wyjaś niające. 

 

§ 10 

 W przypadku, gdy w zgłośzeniu zewnętrznym dotyczącym śprawy będącej przedmiotem 

wcześ niejśzego zgłośzenia przez tego śamego lub innego śygnaliśtę, nie przedśtawiono iśtotnych 

nowych informacji na temat naruśzen  w poro wnaniu z wcześ niejśzym zgłośzeniem zewnętrznym, 

ześpo ł moz e nie podjąc  działan  naśtępczych. Informacja o niepodjęciu działan  naśtępczych z 



 

podaniem uzaśadnienia przekazywana jeśt śygnaliś cie. W razie kolejnego zgłośzenia – pozośtawiana 

jeśt bez rozpatrzenia; o tym fakcie nie informuje śię śygnaliśty. 

 

§11 

 W przypadku, gdy śygnaliśta śprzeciwi śię prześłaniu żądanych wyjaśnień lub dodatkowych 

informacji, lub ich prześłanie może zagrozić ochronie poufności jego tożśamości – odśtępuje śię od 

tego żądania. 

 

§ 12 

 W uzaśadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia pośtępowania wyjaś niającego ześpo ł 

moz e przekazac  zgłośzenie zewnętrzne jednośtkom organizacyjnym lub innej jednośtce, kto rej 

powierzono zadania w drodze porozumienia. 

 

 Postępowanie ze zgłoszeniami anonimowymi 

§ 13 

 Informacje o naruśzeniach prawa zgłośzone anonimowo nie będą rozpatrywane. 

 

Ochrona sygnalisty 

§ 14 

1. Od momentu dokonania zgłośzenia śygnaliśta podlega ochronie  w zakreśie danych ośobowych 

(poufnoś c  i anonimowoś c ) oraz w zakreśie działan  odwetowych. 

2. Warunkiem objęcia ochroną jeśt wykazanie kontekśtu związanego z pracą oraz działanie w dobrej 

wierze, tj. pośiadanie uzaśadnionych podśtaw, by śądzic  z e informacja będąca przedmiotem 

zgłośzenia lub ujawnienia publicznego jeśt prawdziwa w momencie dokonywania zgłośzenia lub 

ujawnienia publicznego i z e śtanowi informację o naruśzeniu prawa.   

3. Sygnaliśta podlega ochronie wyłącznie w zakreśie dokonanych zgłośzen .  

4. Sygnaliśta moz e wyśtąpic  z rośzczeniem o zadoś c uczynienie lub odśzkodowanie z tytułu działan  

odwetowych. 

 

§ 15 

1. Wo jt Gminy zapewnia: 

1) ochronę poufnoś ci i anonimowoś ci, 

2) wydawanie na z ądanie śygnaliśty zaś wiadczenia, w kto rym potwierdza, z e śygnaliśta podlega 

ochronie.  

2. Wo jt Gminy, w przypadku śygnaliśty, będącego pracownikiem urzędu lub dośtawcą towaro w i 

uśług, zapewnia ochronę przed moz liwymi działaniami odwetowymi, pro bą lub groz bą ich 

zaśtośowania. W tym celu podejmuje działania polegające  w śzczego lnoś ci na: 

1) ochronie przed mobbingiem i dyśkryminacją, przymuśem, zaśtraśzaniem, wykluczaniem; 

2) ochronie przed niekorzyśtnym lub nieśprawiedliwym traktowaniem i inne; 

3) niewypowiadaniu, nieodśtępowaniu lub nierozwiązywaniu bez wypowiedzenia umowy 

śprzedaz y lub dośtawy towaro w, lub ś wiadczenia uśług, kto rej śtroną jeśt śygnaliśta; 

4) nienakładania obowiązku lub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnienia 

np. do konceśji, zezwolenia lub ulgi; 

5) doprowadzeniu do ukarania ośo b, kto rym udowodnione zośtało podejmowanie jakichkolwiek 

działan  repreśyjnych i odwetowych względem śygnaliśty. 

 



 

§ 16 

 Przepiśy § 14-15 śtośuje śię odpowiednio do ośoby pomagającej w dokonaniu zgłośzenia oraz 

ośoby powiązanej z śygnaliśtą. 

§ 17 

1. Sygnaliśtę należy każdorazowo informować o okolicznościach, w których ujawnienie jego 

tożśamości śtanie śię konieczne w razie pośtępowania śądowego, przygotowawczego  

i śądowo-administracyjnego. 

2. Ośobom, których dane ośobowe śą przetwarzane w związku z przyjęciem zgłośzenia lub 

podjęciem działań naśtępczych, należy przekazać śzczegóły dot. tego przetwarzania, w myśl 

pośtanowień art. 14 uśt. 1-3 RODO, chyba że iśtnieje możliwość odśtąpienia od tego 

obowiązku, zgodnie z pośtanowieniami art. 14 uśt. 5 RODO. 

 

Ochrona danych osobowych 

§ 18 

1. Pracownik, o kto rym mowa  w § 4 uśt. 4 po otrzymaniu zgłośzenia przetwarza dane ośobowe 

w zakreśie niezbędnym do przyjęcia zgłośzenia lub podjęcia działan  naśtępczych. 

2. Dane ośobowe, kto re nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłośzenia, nie śą zbierane, a w 

razie przypadkowego zebrania śą niezwłocznie uśuwane. Uśunięcie tych danych ośobowych 

naśtępuje w terminie 14 dni od chwili uśtalenia, z e nie mają one znaczenia dla śprawy. 

3. Dane ośobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłośzenia lub podjęciem działan  

naśtępczych oraz dokumenty związane z tym zgłośzeniem śą przechowywane przez okreś 

3 lat po zakon czeniu roku kalendarzowego, w kto rym zakon czono działania naśtępcze lub po 

zakon czeniu pośtępowan  zainicjowanych tymi działaniami. 

4. W przypadku, o kto rym mowa w uśt. 3 dane ośobowe oraz dokumenty związane ze 

zgłośzeniem podlegają zniśzczeniu po upływie okreśu przechowywania, z zaśtrzez eniem uśt. 

5. 

5. W przypadku, gdy dokumenty związane ze zgłośzeniem śtanowią częś c  akt pośtępowan  

przygotowawczych lub śpraw śądowych, lub śądowo-adminiśtracyjnych nie podlegają 

zniśzczeniu na zaśadach okreś lonych w uśt. 3. 

 

Przepisy końcowe 

§ 19 

 Przepiśy niniejśzej procedury podlegają przeglądowi nie rzadziej niz  raz na trzy lata. 

 

§ 20 

 W śprawach nieuregulowanych niniejśzą procedurą zaśtośowanie mają odpowiednie przepiśy 

uśtawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie śygnaliśto w, przepiśy uśtawy z 14 czerwca 1960 r. - 

Kodekś pośtępowania adminiśtracyjnego. 

 


