
Zarządzenie nr 152/2024 
Wójta Gminy Będzino 

 z dnia 20 grudnia 2024 r. 

w sprawie ustalenia Procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania 

działań następczych w Urzędzie Gminy Będzino 

Działając na podstawie art. 30 ust. 1 i art.33 ust. 1 i 3  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.609),  w związku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 

sygnalistów ( Dz.U. z 2024, poz.928) 

Wójt Gminy Będzino zarządza, co następuje: 

§ 1

Ustalam Procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań 

następczych  w Urzędzie Gminy Będzino, w brzmieniu stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego 

zarządzenia. 

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 25 grudnia 2024 r. 

Wójt Gminy Będzino 
woj. zachodniopomorskie

Wójt
Sylwia Halama
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Załącznik nr 1  
 do Zarządzenia nr 152/2024  Wójta Gminy Będzino 

z dnia 20 grudnia 2024 r. 

PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH  

 ORAZ PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH W URZĘDZIE GMINY BĘDZINO 

§ 1. CEL PROCEDURY:

1. Procedura określa zasady i tryb zgłaszania przez Sygnalistów informacji o naruszeniu prawa.

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. 

§ 2.DEFINICJE:

Ilekroć w Procedurze jest mowa o: 

1. Organie – rozumie się przez to Wójta Gminy Będzino;

2. Urzędzie – rozumie się przez to Urząd Gminy Będzino;

3. Procedurze – rozumie się przez to Procedurę dotyczącą przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych

oraz podejmowania działań następczych w Urzędzie Gminie Będzino;

4. Zgłaszającym/ Sygnaliście – rozumie się przez to osobę fizyczną, która dokonuje zgłoszenia o

naruszeniu prawa w kontekście związanym z pracą, niezależnie od zajmowanego stanowiska,

formy zatrudnienia czy współpracy;

5. Zgłoszeniu/ Zgłoszeniu naruszenia – rozumie się przez to informację o naruszeniu prawa,

dokonane za pośrednictwem przeznaczonych do tego kanałów komunikacji do organu

publicznego;

6. Osobie, której dotyczy zgłoszenie – rozumie się przez to osobę wskazaną w zgłoszeniu jako

osobę, która dopuściła się naruszenia prawa;

7. Informacji zwrotnej – rozumie się przez to przekazaną sygnaliście przez organ informację na

temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań;
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8. Działaniu następczym – rozumie się przez to postępowanie prowadzone, w związku  

ze złożonym zgłoszeniem;  

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 lub wyrządza, lub może wyrządzić sygnaliście 

nieuzasadnioną szkodę, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko 

sygnaliście. 

 

§ 3.  ZAKRES PROCEDURY  

1. Procedura i jej postanowienia mają zastosowanie do poniższych grup osób uprawnionych do 

dokonania zgłoszenia:  

1) pracownicy i współpracownicy oraz byli pracownicy i współpracownicy Urzędu,  

2) osoby działające w imieniu i na rzecz Urzędu,  

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposób powiązane z Urzędem, w szczególności: osoby 

pomagające w dokonaniu zgłoszenia nieprawidłowości, praktykanci, stażyści lub kandydaci do 

zatrudnienia, jeśli informacje dotyczące nieprawidłowości pozyskali w trakcie procesu rekrutacji 

lub innych procesów poprzedzających nawiązanie stosunku zatrudnienia.  

2. Procedura i jej postanowienia mają zastosowanie do zgłoszeń naruszeń prawa, jakimi są 

działania lub zaniechania niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa, dotyczące 

zakresu:  

a) korupcji,  

b) zamówień publicznych,  

c) usług, produktów i rynków finansowych,  

d) zapobiegania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu,  

e) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami,  

f) bezpieczeństwa transportu,  

g) ochrony środowiska,  

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego,  

i) bezpieczeństwa żywności i pasz,  

j) zdrowia i dobrostanu zwierząt,  

k) zdrowia publicznego,  
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l) ochrony konsumentów,  

m) ochrony prywatności i danych osobowych,  

n) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych,  

o) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorządu 

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,  

p) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i 

pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych,  

q) konstytucyjnych wolności oraz praw człowieka i obywatela występujących w stosunkach 

jednostki z organami władzy publicznej i nie związanych z dziedzinami wskazanymi powyżej.  

3. Zgłoszenie nieprawidłowości określonych w ust.2 może dotyczyć w szczególności:  

1) podmiotów powiązanych z Urzędem,  

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Urzędu,  

3) pracowników i współpracowników Urzędu w związku ze świadczeniem pracy na jej rzecz,  

4) podwykonawcy albo innego przedsiębiorcy będącego osobą fizyczną, jeżeli jego czyn 

zabroniony pozostawał w związku z wykonywaniem umowy zawartej z Urzędem,  

5) pracownika lub współpracownika albo osoby upoważnionej do działania w interesie lub na 

rzecz przedsiębiorcy niebędącego osobą fizyczną, jeżeli jego czyn pozostawał w związku z 

wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiębiorcę z Urzędem,  

4. Przez nieprawidłowości należy rozumieć posiadane przez osoby uprawnione do dokonania 

zgłoszenia informacje, w szczególności mogące świadczyć o:  

1) podejrzeniu przygotowania, usiłowania lub popełnienia czynu zabronionego przez podmioty, 

o których  mowa w ust. 3,  

2) niedopełnieniu obowiązków lub nadużyciu uprawnień przez podmioty wskazane w ust. 3,  

3) niezachowaniu należytej staranności wymaganej w danych okolicznościach w działaniach 

podmiotów wymienionych w ust. 3,  

4) nieprawidłowościach w organizacji działalności Urzędu, które mogłyby prowadzić do 

popełnienia czynu zabronionego lub wyrządzenia szkody,  

5) naruszeniu przepisów prawa powszechnie obowiązującego, na podstawie których działa 

Urząd,  

6) naruszeniu wewnętrznych procedur oraz standardów etycznych przyjętych w Urzędzie.  

 

§ 4. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZĄDZANIE ZGŁOSZENIAMI  
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1. Osobą odpowiedzialną za przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń oraz sprawującą całościowy 

nadzór nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgłoszeń jest Sekretarz Gminy Będzino. 

2. Zgłoszenia nie mogą analizować osoby, co do których z treści zgłoszenia nieprawidłowości 

wynika, że mogą być w jakikolwiek sposób negatywnie zaangażowane w działanie lub 

zaniechanie, stanowiące nieprawidłowość.  

3. W przypadku, gdy zgłoszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyżej, osobą 

odpowiedzialną jest Wójt Gminy bądź Zastępca Wójta. 

 

§ 5. KANAŁY PRZYJMOWANIA ZGŁOSZEŃ  

1. Zgłoszenie naruszenia może być dokonane jest za pomocą następujących Kanałów Zgłaszania: 

a) pisemnie:  

-  dostarczone za pośrednictwem poczty bądź innego operatora na adres do korespondencji, tj. 

Urzędu Gminy Będzino, Będzino 87, 76- 037, z dopiskiem „Sygnalista– zgłoszenie”, 

-  poprzez wypełnienie formularza zgłoszenia, dostępnego pod adresem BIP Będzino w zakładce 

Urząd Gminy/Sygnalista i wrzucenie formularza w zamkniętej kopercie do skrzynki podawczej 

na dokumenty, umieszczonej w holu przy wejściu do budynku Urzędu Gminy,  

- poprzez wypełnienie formularza zgłoszenia, dostępnego pod adresem BIP Będzino w zakładce 

Urząd Gminy/Sygnalista i przesłanie za pośrednictwem dedykowanej skrzynki mailowej: 

sygnalista@bedzino.pl, tytuł e-maila – „Sygnalista- zgłoszenie”, 

- wzór formularza zgłoszenia stanowi załącznik Nr 1 do niniejszej procedury. 

b) ustnie, podczas bezpośredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania 

wniosku o taką formę zgłoszenia, z uwzględnieniem następujących zasad: 

 - za zgodą Sygnalisty zgłoszenie będzie dokumentowane w formie protokołu rozmowy, 

odtwarzającego jej dokładny przebieg, 

 - w  przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgłoszenia, Sygnalista może dokonać 

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokołu rozmowy przez ich podpisanie.  

 

§ 6. TREŚĆ ZGŁOSZENIA I INFORMACJA ZWROTNA 

1. Zgłoszenie naruszenia powinno wskazywać jasne i wyczerpujące wyjaśnienie przedmiotu 

zgłoszenia i zawierać w szczególności:  

a) datę oraz miejsce zaistnienia nieprawidłowości lub datę i miejsce pozyskania informacji o 

nieprawidłowości,  
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b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwość wystąpienia 

nieprawidłowości,  

c) wskazanie podmiotu, którego dotyczy zgłoszenie nieprawidłowości,  

d) wskazanie ewentualnych świadków nieprawidłowości,  

e) wskazanie wszystkich dowodów i informacji, jakimi dysponuje zgłaszający, które mogą okazać 

się pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidłowości, 

f) 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. 

2. W przypadku stwierdzenia zgłoszenia o charakterze anonimowym, zgłoszenie to podlega 

wpisowi do rejestru z adnotacją o jego anonimowości. Zgłoszenie anonimowe pozostawia się bez 

rozpatrzenia. 

3. Zgłaszający zobowiązany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczących 

podejrzenia nieprawidłowości jako tajemnicy i powstrzymania się od publicznych rozmów o 

zgłaszanych podejrzeniach nieprawidłowości, chyba że osoba ta jest zobowiązana do takiego 

działania przepisami prawa.  

4. Organ potwierdzi przyjęcie zgłoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje zostaną 

przekazane niezwłocznie, nie później niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia zgłoszenia, o ile organ 

nie otrzymał sprzeciwu na wysłanie potwierdzenia.  

5. Informacji o przyjęciu zgłoszenia organ nie przekaże, jeżeli będzie miał uzasadnione podstawy 

sądzić, że takie działanie zagroziłoby ochronie poufności tożsamości Sygnalisty.  

6. Organ może zwrócić się do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu, o wyjaśnienia lub 

dodatkowe informacje, jakie mogą być w posiadaniu Sygnalisty – podanie ich jest dobrowolne. 

Jeżeli sygnalista sprzeciwi się przesłaniu dodatkowych wyjaśnień lub informacji bądź ich 

przesłanie zagrozi ochronie poufności jego tożsamości organ odstępuje od dodatkowych 

wyjaśnień.  

7. Jeżeli wstępna weryfikacja wykaże, że zgłoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, organ 

poinformuje osobę dokonującą zgłoszenie o odstąpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie 

odstąpienia. Organ może w takim przypadku przekazać informację o trybie przewidzianym w 

przepisach odrębnych do rozpoznania zgłoszenia.  

8. Organ poinformuje Sygnalistę o przekazaniu zgłoszenia do innego organu publicznego, jeżeli 

wstępna weryfikacja wykaże, że zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej do 

zakres działania organu. 
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9. 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. 

10. Organ poinformuje sygnalistę, jeżeli odstąpi od podjęcia działań następczych, podając 

uzasadnienie odstąpienia. 

11. Organ poinformuje również Sygnalistę o ostatecznym wyniku naszych działań następczych 

realizowanych na skutek zgłoszenia. 

 

§ 7. SPOSÓB POSTĘPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGŁOSZENIAMI 

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

Sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjaśnień.  

2. 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, w szczególności organ może podjąć jedno lub kilka z poniższych 

działań: 

a) modyfikacja obowiązujących procedur, mająca zapobiec powtórzeniu się podobnym 

naruszeniom w przyszłości, 

b) zgłoszenie odpowiednim organom lub podjęcie odpowiednich środków prawnych, 

d) wszczęcie postępowania dyscyplinarnego lub innego postępowania wobec osoby, która 

dopuścił się naruszenia,  

e) zwiększenie częstotliwości audytu danego obszaru, 

f) przeszkolenie personelu. 

3. 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.  

4. 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.  

5. 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 
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wcześniejszym zgłoszeniem tego naruszenia. Organ poinformuje osobę dokonującą zgłoszenia o 

takim odstąpieniu. W razie kolejnego zgłoszenia – organ pozostawi je bez rozpoznania oraz 

informacji zwrotnej.  

6. 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. 

§ 8. FAŁSZYWE ZGŁOSZENIE  

1. Zgłoszenie nieprawidłowości może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze.  

2. Zakazuje się świadomego składania fałszywych zgłoszeń nieprawidłowości.  

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstępnej analizy zgłoszenia albo w toku postępowania 

wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu nieprawidłowości świadomie podano nieprawdę lub zatajono 

prawdę, zgłaszający będący pracownikiem, może zostać pociągnięty do odpowiedzialności 

porządkowej określonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie może być również 

zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i jako takie 

skutkować rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia.  

4. W przypadku zgłaszającego, świadczącego na rzecz Urzędu usługi lub dostarczającego towary 

na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fałszywego zgłoszenia 

nieprawidłowości skutkować może rozwiązaniem tejże umowy i definitywnym zakończeniem 

współpracy pomiędzy stronami.  

5. Niezależnie od skutków wskazanych powyżej, zgłaszający świadomie dokonujący fałszywego 

zgłoszenia nieprawidłowości może zostać pociągnięty do odpowiedzialności odszkodowawczej, 

w przypadku wystąpienia szkody po stronie Urzędu związanej z fałszywym zgłoszeniem. 

 

 

§ 9. OCHRONA SYGNALISTY 

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. z 2024 r., poz. 928), od chwili dokonania zgłoszenia.  

3. Ochrona Sygnalistów jest zapewniona poprzez:  
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a) ochronę tożsamości, chyba że organ otrzyma od Sygnalisty wyraźną zgodę na ujawnienie 

danych;  

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

c) udział w procesie rozpatrywania zgłoszenia bezstronnych osób, które zostały zobligowane do 

zachowania poufności, także po ustaniu stosunku pracy lub zakończeniu współpracy;  

d) zapewnienie, że dostęp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji związanej ze zgłoszeniem, 

będą miały tylko uprawnione osoby, które zostały przeszkolone w zakresie zapewnienia ochrony 

Sygnalistów;  

e) 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 przewidzianej w 

ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).  

5. W przypadku podjęcia wobec Sygnalisty działań odwetowych, Sygnalista ma prawo do 

odszkodowania (w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne wynagrodzenie w gospodarce 

narodowej w poprzednim roku, ogłaszane do celów emerytalnych w Dzienniku Urzędowym 

Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego) lub 

prawo do zadośćuczynienia. 

 

§ 10. REJESTR ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH 

1. Wszystkie zgłoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych, zwanego dalej  

„ Rejestrem zgłoszeń”, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Procedury. 

2. W Rejestrze zgłoszeń rejestruje się każde zgłoszenie naruszenia, niezależnie od dalszego 

przebiegu postępowania wyjaśniającego.  

3. Za prowadzenie Rejestru zgłoszeń odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i 

rozpatrywanie zgłoszeń  

3. Rejestr zgłoszeń zawiera w szczególności:  

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,  
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5) informacje o podjętych działaniach następczych lub informację o niepodjęciu takich działań 

wraz z uzasadnieniem,  

6) informację o wydaniu zaświadczenia, stwierdzającego fakt podlegania ochronie przez 

sygnalistę,  

7) datę zakończenia sprawy,  

8) w przypadku stwierdzenia szkody majątkowej - informację o szacunkowej wartości szkody i 

wysokości odzyskanych kwot  

4. Poza prowadzeniem Rejestru zgłoszeń, osoba odpowiedzialna za obsługę zgłoszeń, przy 

zachowaniu zasad poufności, jest zobowiązana do przechowywania wszelkich dowodów, 

dokumentów i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczących rozpatrzenia 

zgłoszenia przez okres 5 lat od czasu zakończenia postępowania wyjaśniającego. 

 

§ 10.  POSTANOWIENIE KOŃCOWE 

1. W przypadku potrzeby kontaktu z Rzecznikiem Praw Obywatelskich, wszelkie zgłoszenia 

można kierować na adres: Rzecznik Praw Obywatelskich, Al. Solidarności 77, 00-090 

Warszawa, Telefon: (+48) 22 55 17 700  Strona internetowa: https://www.rpo.gov.pl, 

2. Ocena adekwatności i skuteczności Procedury dokonywana jest raz na trzy lata przez 

Sekretarza Gminy Będzino. 

3. Zmiana procedury dokonywana jest w drodze zarządzania, o czym informuje się przez 

ujawnienie na BIP w zakładce Sygnalista 

 

 

Załączniki:  

1) Wzór formularza zgłoszenia, 

2) Wzór rejestru zgłoszeń zewnętrznych, 

3) Klauzula informacyjna RODO. 
 

 

 

 

 

 

    

https://www.rpo.gov.pl/


            Załącznik nr 1 do  
       Procedury przyjmowania zgłoszeń  zewnętrznych oraz 

podejmowania działań następczych w Urzędzie Gminy Będzino  
 

 
.................................... 

  
  (miejscowość, data) 
WÓJT GMINY BĘDZINO 
Będzino 19 
76-037 Będzino 
 

 
 

ZŁOSZENIE ZEWNĘTRZNE NARUSZENIA PRAWA    
 
 
Formularz służy zgłaszaniu naruszeń prawa w Urzędzie Gminy Będzino.  
 
Informacje podane w formularzu objęte są zasadą poufności zgodnie z Procedurą Zgłoszeń 
Zewnętrznych obowiązującą w Urzędzie Gminy Będzino. 
 
Zasady postępowania ze zgłoszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalistą określa Procedura Zgłoszeń 
Zewnętrznych, dostępna na stronie: https://www.bip.gminabedzino.pl/sygnalista 
 
 
Instrukcja wypełnienia formularza  
 
Wypełnij formularz zgodnie z informacjami poniżej. 
 
Zgłoszenie może dotyczyć działania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub mającego na celu 
obejście prawa. Informacja o naruszeniu powinna być uzyskana przez zgłaszającego (sygnalistę)                              
w podmiocie prawnym, w którym sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych negocjacji 
poprzedzających zawarcie umowy, lub w którym sygnalista pracuje lub pracował, lub w innym 
podmiocie prawnym, z którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym 
z pracą.  
 
O naruszeniu prawa sygnalista winien dowiedzieć się w kontekście związanym z pracą. Przez kontekst 
związany z pracą rozumie się 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 prawnym 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. 
 
 
1. PRZEDMIOT ZGŁOSZENIA  
 
Zaznacz  "X" jakiego zgłoszenia dokonujesz 
 

Korupcja   
Zamówienia publiczne  
Usługi, produkty i rynki finansowe  
Przeciwdziałanie praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu  

https://www.bip.gminabedzino.pl/sygnalista


Bezpieczeństwo produktów i ich zgodność z wymogami  
Bezpieczeństwo transportu  
Ochrona środowiska  
Ochrona radiologiczna i bezpieczeństwo jądrowe  
Bezpieczeństwo żywności i pasz  
Zdrowie i dobrostan zwierząt  
Zdrowie publiczne  
Ochrona konsumentów  
Ochrona prywatności i danych osobowych  
Bezpieczeństwo sieci i systemów teleinformatycznych  
Interesy finansowe Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki 
samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej 

 

Rynek wewnętrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady 
konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych 

 

Konstytucyjne wolności i prawa człowieka i obywatela - występujące w 
stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z 
dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16. 

 

 
 
2.  OZNACZENIE SYGNALISTY ( OSOBY DOKONUJĄCEJ ZGŁOSZENIA)  
 
.................................................................................  
(imię i nazwisko)   
 

………………………………………………………………………………………………………………………………. 
(adres do kontaktu np. adres korespondencyjny, poczty elektronicznej (dobrowolny do podania,                     
w przypadku jego nie podania organ nie będzie miał możliwości przekazywania informacji                              
o podjętych działaniach, w tym informacji zwrotnej)  

 

STATUS SYGNALISTY  

Zaznacz  "X" we właściwej kolumnie lub opisz swój status jako osoby zgłaszającej naruszenie                
w kontekście związanym z pracą 

 

1. pracownik  

2. były pracownik  

3. osoba ubiegająca się o zatrudnienie  

4. osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, 
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej 

 

5. przedsiębiorca  
 

6. wykonawca  



 
7. podwykonawca  

8. stażysta  

9. wolontariusz  
 

10. praktykant  

11. pracownik tymczasowy  

12. Inny ( należy opisać kim jest osoba zgłaszająca i opisać kontekst 
związany z pracą ) 

 

 

3. OSOBA KTÓREJ DOTYCZY ZGŁOSZENIE  

 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………………………….. 
(należy wskazać osobę która dopuściła się naruszenia prawa, wskazać jej imię i nazwisko, stanowisko 
służbowe lub funkcję ) 
 

4. NA CZYM POLEGAŁO NARUSZENIE 

Naruszenie polegało na ..................... ……………………………………………………….……….….. 

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

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

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

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

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

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

(należy wskazać jakie naruszenie/naruszenia są zgłaszane, opisać wszystkie okoliczności, które miały 
miejsce, w przypadku gdy jest prawdopodobne, iż do naruszenia dojdzie w przyszłości należy opisać 
okoliczności i prawdopodobieństwo które wskazuje, iż do zdarzenia może dojść). 

 

5. W JAKIM MIEJSCU DOSZŁO DO NARUSZENIA 

Naruszenie miało miejsce w ................................................................................................................. 

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



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

                                                       (należy podać miejsce, opisać sytuację)  

 

6. KIEDY NARUSZENIE MIAŁO MIEJSCE 

Naruszenie miało miejsce w dniu .............................................................................................................. 

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

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

………………………………………………………………………………………………..………….. 
 (należy wskazać datę, godzinę  (nie dotyczy, jeżeli do naruszenia jeszcze nie doszło, lecz istnieje 
prawdopodobieństwo, że dojdzie). 
 

7. WSKAZANIE DOWODÓW  

Wskazanie dowodów potwierdzających przedstawione zgłoszenia, w przypadku posiadania dowodów 
należy je załączyć 

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

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

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

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

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

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

 (należy wypełnić, jeżeli zgłaszający dysponuje takimi dowodami). 



 

8. WSKAZANIE ŚWIADKÓW NARUSZENIA 

Wskazanie świadków naruszenia  

(należy wypełnić, jeżeli zgłaszający dysponuje informacjami co do świadków - wówczas należy podać 
imię nazwisko, dane kontaktowe świadka oraz miejsce pracy). 

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

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

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

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

9. DODATKOWE INFORMACJE  

Czy zgłaszałeś to naruszenie/te naruszenia prawa wcześniej?  

…………………………………………………………………………. 

Jeśli tak to kiedy, komu i w jakiej formie?  

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

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

Czy otrzymałeś odpowiedź na zgłoszenie? Jeżeli otrzymałeś odpowiedź na zgłoszenie jaka ona była? 

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

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

…………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
□ Oświadczam, że zapoznałem się i akceptuję treść Klauzuli informacyjnej RODO, załączone do 
Formularza Zgłoszenia  

□ Oświadczam, iż jestem w pełni świadomy/-a możliwych konsekwencji prawnych związanych ze 
zgłoszeniem naruszeń prawa dokonanym niezgodnie ze stanem faktycznym lub w złej wierze, tj. gdy 
wiem lub przy zachowaniu należytej staranności powinienem wiedzieć, że zgłaszane 
nieprawidłowości są nieprawdziwe lub nie mają uzasadnionych podstaw, a wszczęte postępowanie 
może nieść dla jego adresata negatywne konsekwencje.  

□ Oświadczam, że wyrażam zgodę na otrzymanie potwierdzenia przyjęcia niniejszego zgłoszenia.  

 
 
 

.................................................. 

  (data i podpis Zgłaszającego 



            Załącznik nr 2 do  
       Procedury przyjmowania zgłoszeń  zewnętrznych oraz podejmowania 

działań następczych w Urzędzie Gminy Będzino  
 

 
REJESTR ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH W URZĘDZIE GMINY BĘDZINO 
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            Załącznik nr 3 do 
       Procedury przyjmowania zgłoszeń  zewnętrznych oraz 

podejmowania działań następczych w Urzędzie Gminy Będzino  
 

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty 

1. Administratorem danych osobowych jest Wójt Gminy Będzino z siedzibą: Będzino 19, 76-037 Będzino. 

Z Administratorem można się kontaktować pisemnie, za pomocą poczty tradycyjnej na w/w adres 

siedziby urzędu lub drogą mailową pod adresem: ug@bedzino.pl 

2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: 

iodo@bedzino.pl 

3. Dane osobowe będą przetwarzane na podstawie: 

- art. 6 ust. 1 lit. c) 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. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.) - dalej RODO – 

obowiązek prawny administratora, w związku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 

o ochronie sygnalistów w celu realizacji zadań związanych z obsługą zgłoszeń zewnętrznych, 

- art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w związku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistów, jeżeli takie dane 

osobowe zawarte są w zgłoszeniu sygnalisty. 

4. Administrator zapewnia poufność Pani/Pana danych w związku z otrzymanym zgłoszeniem.  

W związku z tym dane mogą być udostępnione jedynie podmiotom uprawnionym do 

ich przetwarzania na podstawie przepisów prawa.  

5. Dane osobowe mogą być udostępnione podmiotom zewnętrznym wspierającym administratora w 

zakresie przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych, na podstawie umowy powierzenia przetwarzania 

danych osobowych, określającej w szczególności przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter i cel 

przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa               i obowiązki administratora, zgodnie z art. 28 

RODO. Administrator zapewnia, że taki podmiot zostanie zweryfikowany w celu ustalenia, czy 

zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych osobowych w odniesieniu do powierzonego zadania. 

Dane osobowe będą udostępniane odrębnym administratorom, tj. właściwym organom, w przypadku 

podejmowania działań następczych. 

6. Dane osobowe będą przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym 

zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie 

przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje w 

terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy. 



7. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia 

w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.  

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jeżeli uzna Pani/Pan,   iż przetwarzanie danych osobowych 

Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO.  

9. Dane osobowe nie będą podlegały profilowaniu, ani na podstawie tych danych nie będą podejmowane 

decyzje w sposób zautomatyzowany.  

10. Pani/Pana dane nie będą udostępnione do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej. 

11. Pani/Pana dane są poufne, Pani/Pana tożsamość podlega ochronie i nie może zostać ujawniona 

osobom nieupoważnionym. Dostęp do Pani/Pana danych mają jedynie osoby upoważnione do 

przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń zewnętrznych, chyba że wyrazi Pani/Pan zgodę na ujawnienie 

danych. 

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

związku z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postępowaniami 

przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy, w tym w celu zagwarantowania 

Pani/Panu prawa do obrony, może dojść do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie działanie jest 

koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów prawa. Przed dokonaniem 

takiego ujawnienia, właściwy organ publiczny lub właściwy sąd powiadomi Panią/Pana, przesyłając w 

postaci papierowej lub elektronicznej wyjaśnienie powodów ujawnienia danych osobowych. 

Powiadomienie nie jest przekazywane, jeżeli może zagrozić postępowaniu wyjaśniającemu, lub 

postępowaniu przygotowawczemu, lub sądowemu. 

12. Na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistów, przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO 

(obowiązku przekazania informacji o źródle pochodzenia danych osobowych) nie stosuje się chyba, 

że sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 ustawy albo wyraził wyraźną zgodę na 

ujawnienie swojej tożsamości.  

 

 


