
ZARZĄDZENIE NR 141/IX/2024 
BURMISTRZA MIASTKA 

z dnia 20 grudnia 2024 r. 

w sprawie ustalenia  procedury przyjmowania  zgłoszeń zewnętrznych naruszeń prawa i podejmowania 
działań następczych 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. 
poz. 1465 z późn. zm.) i art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. poz. 928) 
zarządzam, co następuje: 

§ 1. Ustalam procedurę przyjmowania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych, 
w brzmieniu określonym w załączniku do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miastka. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 25 grudnia 2024 r. 

 

   

Burmistrz Miastka 
 
 

Jerzy Wójtowicz 
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Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 141/IX/2024 

Burmistrza Miastka 

z dnia 20 grudnia 2024 r. 

Procedura przyjmowania zgłoszeń  zewnętrznych naruszeń prawa i podejmowania działań następczych 

§ 1. 1. Za zapewnienie wdrożenia procedury, w tym zapewnienie zasobów niezbędnych do realizacji zadań 
wynikających z niniejszej procedury, odpowiada Burmistrz. 

2. Burmistrz nadaje w formie pisemnej imienne upoważnienia pracownikom wykonującym czynności 
w ramach procedury oraz odbiera od nich zobowiązania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 
i danych osobowych, które uzyskały w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń zewnętrznych, oraz 
podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach 
którego wykonywały tę pracę. 

3. Pracownicy uczestniczący w działaniach następczych zobowiązani są do dołożenia należytej staranności, 
aby uniknąć podjęcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarżeń, niemających potwierdzenia 
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imienia pracowników 
i osób, których zgłoszenie dotyczy. 

4. Za wykonywanie zadań wynikających z procedury odpowiadają: 

1) Burmistrz (zwany dalej: „organem”), który aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury,            
w szczególności poprzez: 

a) zapewnienie środków finansowych, organizacyjnych i kadrowych umożliwiających rozwój systemu 
przeciwdziałania nieprawidłowościom, 

b) ustalenie i podział kompetencji pomiędzy pracowników Urzędu w sposób zapewniający efektywność 
systemu przeciwdziałania nieprawidłowościom; 

2) Sekretarz, sprawujący bezpośredni nadzór nad skutecznością wdrożonego systemu przeciwdziałania 
nieprawidłowościom, w szczególności poprzez: 

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postępowania przez podległych pracowników, 

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziałaniu wszelkim nieprawidłowościom, 

c) zgłaszanie naruszeń właściwym organom, 

d) podejmowanie działań następczych; 

3) Pełnomocnik Burmistrza ds. Zgłaszania Naruszeń (zwany dalej: „pełnomocnikiem”), w szczególności 
poprzez: 

a) przyjmowanie zgłoszeń zewnętrznych i ich wstępną weryfikację, 

b) prowadzenie rejestru zgłoszeń zewnętrznych, 

c) komunikację z sygnalistą, 

d) koordynację innych działań wynikających z ustawy; 

4) kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu współpracujący z pełnomocnikiem w zakresie: 

a) monitorowania przestrzegania zasad postępowania przez podległych pracowników, 

b) wyjaśniania okoliczności zdarzeń opisanych w zgłoszeniu zewnętrznym na podstawie pisemnego 
upoważnienia, 

c) zapewnienia w podległej komórce organizacyjnej warunków sprzyjających wczesnemu wykrywaniu 
i usuwaniu nieprawidłowości; 

5) pracownicy Urzędu, którzy w szczególności: 

a) przestrzegają wartości etycznych i przepisów prawnych przy wykonywaniu powierzonych zadań, 
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b) dokonują analizy ryzyk i informują bezpośredniego przełożonego o potencjalnych ryzykach                                 
w realizowanych zadaniach, 

c) na bieżąco zgłaszają wszelkie zauważone nieprawidłowości, 

d) udostępniają informacje niezbędne do wyjaśnienia nieprawidłowości, 

e) w kontaktach wewnętrznych oraz w kontaktach z klientem zewnętrznym prezentują postawę sprzyjającą 
przeciwdziałaniu wszelkim nieprawidłowościom. 

§ 2. 1. Zgłoszenia zewnętrzne mogą być dokonywane ustnie lub pisemnie. 

2. Zgłoszenie zewnętrzne ustne może być dokonane: 

1) za pośrednictwem nagrywanej linii telefonicznej  pod numerem 59 857 07 74 za zgodą sygnalisty w formie: 

a) nagrania rozmowy umożliwiającego jej wyszukanie 

lub 

b) kompletnej i dokładnej transkrypcji rozmowy dokonanej przez pełnomocnika; sygnalista może dokonać 
sprawdzenia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy poprzez jej podpisanie; 

2) na wniosek sygnalisty podczas bezpośredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia 
otrzymania wniosku; w takim przypadku za zgodą sygnalisty zgłoszenie jest dokumentowane w formie: 

a) nagrania rozmowy umożliwiającego jej wyszukanie 

lub 

b) protokołu spotkania, odtwarzającego dokładny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez 
pełnomocnika; sygnalista może dokonać sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokołu spotkania 
poprzez jego podpisanie. 

3. Zgłoszenie zewnętrzne pisemne może być dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej. 

4. Zgłoszenia zewnętrzne, o których mowa w ust. 3, mogą być zgłaszane poprzez poufne kanały zgłoszeń 
funkcjonujące w Urzędzie, w szczególności: 

1) za pomocą poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@um.miastko.pl (najlepiej w zaszyfrowanym pliku); 

2) w formie listownej na adres: Urząd Miejski w Miastku, ul. Grunwaldzka 1, 77-200 Miastko, z dopiskiem na 
kopercie, np. „zgłoszenie nieprawidłowości”, „Pełnomocnik Burmistrza ds. Zgłaszania Naruszeń – do rąk 
własnych”. 

5. Przyjmowane są wyłącznie zgłoszenia podpisane. Nie jest nadawany bieg zgłoszeniom anonimowym. 

6. W przypadku gdy zgłoszenie wpłynie do pracownika nieupoważnionego – przekazuje je niezwłocznie 
pełnomocnikowi, bez wprowadzania zmian w zgłoszeniu. 

7. W przypadku gdy zgłoszenie wpłynie za pośrednictwem innego kanału komunikacji – właściwy 
pracownik przekazuje je niezwłocznie pełnomocnikowi, bez wprowadzania zmian w zgłoszeniu. 

8. W celu umożliwienia realizacji przez pełnomocnika obowiązków informacyjnych wobec sygnalisty, 
dokonując zgłoszenia, sygnalista powinien podać swój adres do kontaktu: korespondencyjny lub poczty 
elektronicznej. Organ publiczny może podjąć próbę ustalenia adresu samodzielnie. Brak podania adresu do 
korespondencji nie wstrzymuje działań następczych innych niż obowiązki informacyjne. 

§ 3. 1. Zgłoszenie powinno zawierać co najmniej następujące informacje: 

1) szczegółowy opis zgłaszanego naruszenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki sposób doszło do naruszenia 
prawa; 

2) wskazanie osoby, która dokonała lub zamierza dokonać naruszenia prawa; 

3) dowody na poparcie zgłoszenia (jeśli są dostępne); 

4) dane umożliwiające kontakt, jeżeli sygnalista chce otrzymać informację zwrotną w związku z dokonanym 
zgłoszeniem, a także w celu uzyskania informacji o ostatecznym wyniku postępowania wyjaśniającego 
wszczętego w związku z dokonaniem zgłoszenia zewnętrznego. 
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2. Wzór formularza zgłoszenia zewnętrznego stanowi załącznik nr 1 do procedury. 

§ 4. 1. Zgłoszenia może dokonać każda osoba fizyczna, która uzyskała informację o naruszeniu prawa 
w podmiocie prawnym w kontekście związanym z pracą. 

2. Sygnalista podlega ochronie określonej w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 
sygnalistów (Dz. U. poz. 928) od chwili dokonania zgłoszenia. 

3. Ochrona sygnalistów jest zapewniona poprzez: 

1) ochronę tożsamości, chyba że organ otrzyma od sygnalisty wyraźną zgodę na ujawnienie danych; 

2) jeżeli zgłoszenie dotyczy innych osób, organ zapewni także ochronę poufności ich tożsamości; 

3) udział w procesie rozpatrywania zgłoszenia bezstronnych osób, które zostały zobligowane do zachowania 
poufności, także po ustaniu stosunku pracy lub zakończeniu współpracy; 

4) zapewnienie, że dostęp do danych sygnalisty oraz dokumentacji związanej ze zgłoszeniem, będą miały 
tylko uprawnione osoby, które zostały przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony sygnalistów; 

5) ochronę przed działaniami odwetowymi, w tym groźbami przed takimi działaniami, w związku 
z dokonanym zgłoszeniem. 

4. Na żądanie sygnalisty organ wyda w terminie miesiąca od jego otrzymania, zaświadczenie 
potwierdzające, że sygnalista podlega ochronie przed działaniami odwetowymi. 

§ 5. 1. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście 
prawa. 

2. Informacje zgłaszane przez sygnalistę dotyczą dziedzin prawnych określonych w art.3 ust.1 ustawy 
o ochronie sygnalistów. 

3. Zgłoszenie może dotyczyć uzasadnionego podejrzenia dotyczącego zaistniałego lub potencjalnego 
naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji. 

§ 6. 1. Pełnomocnik potwierdzi przyjęcie zgłoszenia na podany adres kontaktowy. Informacja o przyjęciu 
zgłoszenia  zostanie przekazana niezwłocznie, nie później niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia zgłoszenia, 
o ile organ nie otrzymał sprzeciwu na wysłanie potwierdzenia. 

2. Pełnomocnik nie przekazuje informacji o przyjęciu zgłoszenia, jeżeli działanie takie zagroziłoby 
ochronie poufności tożsamości sygnalisty. 

3. Pełnomocnik  może zwrócić się do sygnalisty o wyjaśnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogą być 
w posiadaniu sygnalisty. Ich podanie jest dobrowolne. 

4. Jeżeli wstępna weryfikacja wykaże, że zgłoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, pełnomocnik 
poinformuje osobę dokonującą zgłoszenie o odstąpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstąpienia. 

5. Pełnomocnik poinformuje sygnalistę o przekazaniu zgłoszenia do innego organu publicznego, jeżeli 
wstępna weryfikacja wykaże, że zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej do zakresu 
działania organu. 

6. Pełnomocnik 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. 

7. Pełnomocnik  poinformuje sygnalistę, jeżeli  organ odstąpi od podjęcia działań następczych, podając 
uzasadnienie odstąpienia. 

8. Pełnomocnik poinformuje również sygnalistę o ostatecznym wyniku podjętych działań następczych 
realizowanych na skutek zgłoszenia. 

9. Osobom, których dane osobowe są przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem 
działań następczych, należy przekazać szczegóły dotyczące tego przetwarzania, w myśl postanowień 
art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba że istnieje możliwość odstąpienia od tego obowiązku, zgodnie z postanowieniami 
art. 14 ust. 5 RODO. Wzór klauzuli informacyjnej stanowi załącznik nr 3 do niniejszej procedury. 
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§ 7. 1. Zgłoszenia naruszeń prawa są przyjmowane i weryfikowane przez upoważnionych pracowników 
organu w zakresie wiarygodności zgłoszenia oraz jego odpowiedzialności za rozpatrzenie zgłoszenia 
i przeprowadzanie działań następczych. 

2. W ramach postępowania pełnomocnik  może zbierać dodatkowe informacje, w tym zwrócić się do 
sygnalisty o udzielenie wyjaśnień. 

3. Jeżeli zgłoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie należącej do 
zakresu działania organu, organ podejmie dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa. 

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego organ może 
przekazać zgłoszenie: 

1) jednostkom organizacyjnym podległym lub nadzorowanym; 

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

5. 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. 

6. 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. 
Pełnomocnik poinformuje osobę dokonującą zgłoszenia o takim odstąpieniu. W razie kolejnego zgłoszenia 
organ pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej. 

7. Jeżeli przewidują to przepisy odrębne, organ 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. 

8. Wszystkie zgłoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych. 

9. Rejestr zgłoszeń zewnętrznych obejmuje: 

a) numer zgłoszenia, 

b) przedmiot naruszenia prawa; 

c) dane osobowe sygnalisty niezbędne do jego identyfikacji; 

d) dane osobowe osoby, której dotyczy zgłoszenie niezbędne do jego identyfikacji; 

e) datę dokonania zgłoszenia; 

f) informację o podjętych działaniach następczych; 

g) informację o wydaniu zaświadczenia, o którym mowa § 4 ust. 4 Procedury; 

h) datę zakończenia sprawy; 

i) informacje o niepodejmowaniu dalszych działań - § 7 ust. 6; 

j) szacunkową szkodę majątkową, jeżeli została stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postępowań 
dotyczących naruszenia, które było przedmiotem zgłoszenia- o ile organ posiada te dane. 

10. Wzór rejestru zgłoszeń zewnętrznych stanowi załącznik nr 2 do procedury. 

11. Za prowadzenie rejestru zgłoszeń zewnętrznych odpowiada pełnomocnik. 

§ 8. 1. Za adekwatność i skuteczność funkcjonowania procedury odpowiada Sekretarz Miastka. 

2. Przepisy niniejszej procedury podlegają przeglądowi nie rzadziej niż raz na trzy lata. 
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Załącznik nr 1 do procedury przyjmowania                                                                                                                            

zgłoszeń zewnętrznych naruszeń prawa                                                                                                                   

i podejmowania działań następczych 

 

Formularz zgłoszenia zewnętrznego 

w Urzędzie Miejskim w Miastku 
 

 

Data sporządzenia:  

 

 

Imię i nazwisko:  

 

Dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, w przypadku podania tylko 

poczty elektronicznej wymagane jest podanie numer telefonu kontaktowego): 

 

 

Jakiego obszaru nieprawidłowości dotyczy Twoje zgłoszenie?  

 

 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 konsumentów;  

 ochrony prywatności i danych osobowych;  

 bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;  

 interesów finansowych Skarbu Państwa RP, 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 występujących w stosunkach jednostki z  

             organami władzy publicznej i niezwiązanych z dziedzinami wskazanymi w punktach powyżej  

 

 

Treść zgłoszenia  
Opisz szczegółowo swoje podejrzenia oraz okoliczności ich zajścia zgodnie z wiedzą, którą posiadasz (z poniższej listy wybierz 

elementy, które najlepiej pasują do sytuacji, którą chcesz opisać):  

• podaj dane osób, które dopuściły się nieprawidłowości, których dotyczy zgłoszenie (nazwiska, 

stanowiska).  

• podaj dane osób, które mogły stać się ofiarami nieprawidłowości.  

• jakie zachowanie/działania chcesz zgłosić?  

• kiedy mniej więcej się zaczęło/czy trwa nadal?  

• czy powiadomiłeś już kogoś o tej sprawie; napisz kto to był (np. osoby w Urzędzie, media, inne władze).  

• czy istnieją relacje pomiędzy wskazanymi powyżej osobami?  

• jakie skutki spowodowały lub mogą spowodować opisane przez Ciebie nieprawidłowości?  
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Fakultatywnie: Dowody i świadkowie  
Wskaż i dołącz posiadane dowody, potwierdzające opisywany stan oraz wskaż świadków. 

 

 

 

...………………………………..……..  
data i czytelny podpis osoby dokonującej zgłoszenia 
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                                                         Załącznik nr 2 do procedury przyjmowania                                                                                                                                                                                              

                                                                         zgłoszeń zewnętrznych naruszeń prawa                                                                                                                   

i podejmowania działań następczych 

 

 

 

Lp. Numer 

zgłoszenia 

Przedmiot 

naruszenia 

prawa 

Dane 

osobowe 

sygnalisty 

Dane 

osobowe 

osoby 

wskazanej 

w 

zgłoszeniu 

Data 

zgłoszenia 

Jakie 

działania 

następcze 

zostały 

podjęte? 

Czy zostało 
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Załącznik nr 3 do procedury przyjmowania                                                                                                                            

zgłoszeń zewnętrznych naruszeń prawa                                                                                                                   

i podejmowania działań następczych 

 
KLAUZULA INFORMACYJNA 

 

W związku z realizacją wymogów 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 „RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz                        

o przysługujących Pani/Panu prawach z tym związanych.  

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miastka z siedzibą w Miastku, ul. Grunwaldzka 1 ,                  

77-200 Miastko, telefon: +48 59 857 07 00, adres poczty elektronicznej: sekretariat@um.miastko.pl  

2. Administrator wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym może się Pani/Pan skontaktować poprzez 

e-mail: iod@um.miastko.pl lub korespondencyjnie na adres Urzędu Miasta w Miastku we wszystkich 

sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych przez Urząd oraz korzystania z praw związanych 

z przetwarzaniem danych.  

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celach związanych ze zgłaszanymi przypadkami naruszenia 

prawa.  

4. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit f RODO – przetwarzanie jest 

niezbędne do celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów realizowanych przez administratora, 

jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjaśnianie zgłoszeń naruszeń prawa lub dobrowolnej 

zgody, jeżeli nie decyduje się Pan/i na zachowanie anonimowości zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.  
5. W związku z przetwarzaniem danych w celu, o których mowa w punkcie 3 odbiorcami Pani/Pana danych 

osobowych mogą być organy władzy publicznej oraz podmioty wykonujące zadania publiczne lub 

działające na zlecenie organów władzy publicznej, w zakresie i w celach, które wynikają z przepisów 

powszechnie obowiązującego prawa. Odbiorcami danych mogą być również podmioty świadczące usługi 

wsparcia w zakresie przyjmowania lub obsługi zgłoszeń, np. dostawcom usług informatycznych                               

(z zachowaniem wymogów co do ochrony tożsamości sygnalisty).  

6. Podanie przez Panią/Pana danych nie jest obowiązkowe, ale jest konieczne w celu rozpatrzenia zgłoszenia, 

ponieważ Administrator wykluczył możliwość dokonywania zgłoszeń anonimowych.  

7. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celów określonych w 

pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie 

obowiązującego prawa, a w szczególności ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 

archiwalnym i archiwach oraz rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji                         

i zakresu działania archiwów zakładowych.  

8. W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysługują Pani/Panu następujące 

uprawnienia: ma Pani/Pan prawo do żądania od Administratora dostępu do swoich danych osobowych, ich 

sprostowania, usunięcia i ograniczenia przetwarzania.  

9. W przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych, 

przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego właściwego w sprawach ochrony 

danych osobowych tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.  

10. Pani/Pana dane nie będą poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym również 

profilowaniu. 
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