
IN FORMACJA 

O SPOSOBIE PRZYJMOWANIA ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH 

Na podstawie art. 48 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. 

poz.928) przekazuję następujące informacje: 

I. Dane kontaktowe umożliwiające dokonanie zgłoszenia zewnętrznego: 

a. adres do korespondencji: Urząd Gminy w Ostrówku, Ostrówek 115, 98-311 Ostrówek z 

dopiskiem na kopercie ,,Sygnalista – zgłoszenie zewnętrzne", 

b. adres poczty elektronicznej: sygnalista@gminaostrowek.pl, tytuł maila ,,Sygnalista – 

zgłoszenie zewnętrzne", 

c. Telefonicznie – (rozmowy nie są nagrywane) – 785 523 498, 

d. ustnie podczas bezpośredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od 

otrzymania wniosku o taką formę zgłoszenia. 

 

II. Warunki objęcia sygnalisty ochroną: 

Ochrona Sygnalisty przed działaniami odwetowymi jest zapewniona m.in. poprzez:  

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. 

III. Tryb postępowania, w tym wymagany sposób wyjaśnienia informacji 

będących przedmiotem zgłoszenia lub przedstawienia dodatkowych 

informacji 

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, organ może zbierać dodatkowe informacje, w tym zwrócić się 
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do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych 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: 

a) jednostkom organizacyjnym podległym lub nadzorowanym, 

b) 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. Organ poinformuje osobę 
dokonującą zgłoszenia o takim odstąpieniu. W razie kolejnego zgłoszenia – organ 
pozostawi je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej. 

7. 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. Wszystkie zgłoszenia organ odnotowuje w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych. 

IV. Termin przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaj i zawartość informacji 

1. 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 - wzór potwierdzenia 

sygnaliście przyjęcia zgłoszenia stanowi załącznik nr 3 do niniejszej procedury. 

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

podstawy sądzić, że takie działanie zagroziłoby ochronie poufności tożsamości Sygnalisty. 

3. 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. 

4. 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. 

5. 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. 

6. 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. 

7. Organ poinformuje Sygnalistę, jeżeli odstąpi od podjęcia działań następczych, podając 

uzasadnienie odstąpienia. 

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

realizowanych na skutek zgłoszenia. 

 

V. Zasady poufności mające zastosowanie do zgłoszeń zewnętrznych 

 

Dostęp do danych Sygnalisty oraz dokumentacji związanej ze zgłoszeniem będą miały tylko 

uprawnione osoby.  

VI. Zasady przetwarzania danych osobowych 

1.  Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wójt Gminy Ostrówek z siedzibą 
w Urząd Gminy w Ostrówku, Ostrówek 115, 98-311 Ostrówek, adres e-mail: 
ug@gminaostrowek.pl, tel. 43 841 50 23. 

2.  Może Pan/Pani kontaktować się w sprawach związanych z przetwarzaniem danych 
osobowych oraz z wykonywaniem praw przysługujących na mocy RODO 
z Administratorem z wykorzystaniem powyższych danych teleadresowych 
lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: 
iodo@gminaostrowek.pl. 

3. Pana/Pani dane osobowe będą przetwarzane w celu przyjęcia zgłoszenia oraz 
przeprowadzania postępowania wyjaśniającego na podstawie obowiązku prawnego, 
jakiemu podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 
sygnalistów (Dz.U.2024.928). 

4. Ochrona tożsamości sygnalisty Pana/Pani dane osobowe, nie podlegają ujawnieniu 
nieupoważnionym osobom (tzn. osobom spoza zespołu odpowiedzialnego za 
przyjmowanie zgłoszeń oraz prowadzenie postępowania w zgłoszonej sprawie), chyba że 
za Pana/Pani wyraźną zgodą. 

5. Szczególne przypadki, gdy może dojść do ujawnienia Pana/ Pani danych osobowych. Do 
ujawnienia Pana/Pani danych osobowych może dojść, gdy takie działanie jest koniecznym 
i 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 takiego ujawnienia, właściwy organ publiczny lub właściwy 
sąd powiadomi Pana/Panią, 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. 

6. Administrator zapewnia poufność Pana/Pani danych, w związku z otrzymanym 
zgłoszeniem. W związku z tym dane mogą być udostępnione jedynie podmiotom 
uprawnionym do tego na podstawie przepisów prawa oraz podmiotom, którym 
administrator powierzył przetwarzanie danych. 

7. 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 lub 
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. 

8. Posiada Pan/Pani prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych, a także ich 
sprostowania (poprawiania). Przysługuje Panu/Pani także prawo do żądania usunięcia 
lub ograniczenia przetwarzania, a także sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przysługuje 
ono jedynie w sytuacji, jeżeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbędne do wywiązania się 
przez Administratora z obowiązku prawnego i nie występują inne nadrzędne prawne 
podstawy przetwarzania. 

9. Przysługuje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora 
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl). 

10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjęcia przez nas zgłoszenia. Jeśli 
nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie będziemy mogli potwierdzić przyjęcia 
zgłoszenia oraz informować o przebiegu naszych działań, związanych z tym zgłoszeniem. 

 

VII. Charakter działań następczych podejmowanych w związku ze zgłoszeniem 
zewnętrznym 

1. Postępowanie wyjaśniające, prowadzone przez stanowisko pracy, wyznaczone do 

rozpatrzenia zgłoszenia, ma na celu: 

a) ustalenie stanu faktycznego w sprawie będącej przedmiotem zgłoszenia dokonanego 

przez sygnalistę, 

b) ustalenie czy zarzut postawiony w zgłoszeniu jest zasadny, 

c) zgromadzenie i utrwalenie dowodów na potwierdzenie dokonanych ustaleń, 

d) w przypadku potwierdzenia zarzutu postawionego w zgłoszeniu - ustalenie przyczyn, 

które doprowadziły do naruszenia prawa. 

2. Postępowanie wyjaśniające jest prowadzone z należytą starannością z uwzględnieniem: 

a) prawa sygnalisty do ochrony poufności danych osobowych i konieczności zapewnienia 

mu ochrony przed działaniami odwetowymi, 

b) prawa osoby, której zgłoszenie dotyczy do obrony przed stawianymi w zgłoszeniu 

zarzutami. 

3. W ramach postępowania wyjaśniającego wskazani pracownicy wyznaczeni do rozpatrzenia 



zgłoszenia są uprawnieni do: 

a) gromadzenia informacji niezbędnych z punktu widzenia wyjaśnienia zarzutów 

postawionych w zgłoszeniu, 

b) analizy dokumentacji mającej znaczenie dla rozstrzygnięcia zarzutów postawionych 

w zgłoszeniu, 

c) prowadzenia rozmów z pracownikami oraz innymi osobami, które mogą posiadać 

wiedzę niezbędną do ustalenia stanu faktycznego w sprawie. 

4. Jeżeli sygnalista sprzeciwia się przesłaniu dodatkowych wyjaśnień lub informacji, bądź 

przesłanie ich mogłoby zagrozić ochronie tożsamości sygnalisty, odstępuje się od 

pozyskiwania tych informacji. 

S. Po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego pracownicy, wyznaczeni do 

rozpatrzenia zgłoszenia przygotowują raport podsumowujący przeprowadzone 

postępowanie wyjaśniające. 

 

VIII. Środki ochrony prawnej i procedury służące ochronie przed działaniami 

odwetowymi oraz dostępność poufnej porady dla osób rozważających 

dokonanie zgłoszenia zewnętrznego 

1. Zapewniając ochronę przed działaniami odwetowymi Urząd Gminy, w szczególności: 

a) przeprowadza dla swoich pracowników szkolenia dotyczące zasad ochrony sygnalistów 

oraz osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia przed działaniami odwetowymi oraz 

osób powiązanych z sygnalistą; 

b) ogranicza dostęp do informacji o sygnaliście wyłącznie do osób uprawnionych; 

c) w uzasadnionych przypadkach doprowadza do poniesienia odpowiedzialności, zgodnie 

z obowiązującymi przepisami prawa, pracowników którym udowodnione zostało 

podejmowanie jakichkolwiek działań odwetowych, względem sygnalisty oraz osoby 

pomagającej w dokonaniu zgłoszenia oraz osoby powiązanej z sygnalistą. 

2. Sygnalista jest uprawniony do złożenia wniosku o wydanie zaświadczenia 

potwierdzającego, że podlega on ochronie przed działaniami odwetowymi. Wniosek składa 

się do Koordynatora. 

3. Zgłoszenie naruszenia może mieć charakter: 

a) poufny, gdy sygnalista nie wskaże, że zgadza się na ujawnienie swoich danych 

osobowych, 

b) jawny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia wyrazi wyraźną zgodę na ujawnienie swojej 

tożsamości. 

4. Pisemnie upoważnione osoby, są obowiązane do zachowania w tajemnicy informacji i 

danych osobowych, które uzyskały w ramach przyjmowania zgłoszeń lub prowadzenia 

działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w 

ramach którego wykonywały tę pracę. 

 



IX. Warunki na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem 

odpowiedzialności za naruszenie poufności 

1. Dokonanie zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nie może stanowić podstawy 

odpowiedzialności, w tym odpowiedzialności dyscyplinarnej lub odpowiedzialności za 

szkodę z tytułu naruszenia praw innych osób lub obowiązków określonych w przepisach 

prawa, w szczególności w przedmiocie zniesławienia, naruszenia dóbr osobistych, praw 

autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiązku zachowania tajemnicy, w tym 

tajemnicy przedsiębiorstwa, z uwzględnieniem art. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o 

ochronie sygnalistów, pod warunkiem, że sygnalista miał uzasadnione podstawy sądzić, 

że zgłoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbędne do ujawnienia naruszenia prawa 

zgodnie z ustawą. 

2. W przypadku wszczęcia postępowania prawnego dotyczącego odpowiedzialności, o 

której mowa w ust. 1, sygnalista może wystąpić o umorzenie takiego postępowania. 

3. Uzyskanie informacji będących przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego lub 

dostęp do takich informacji nie mogą stanowić podstawy odpowiedzialności, pod 

warunkiem, że takie uzyskanie lub taki dostęp nie stanowią czynu zabronionego. 

 

X. Zachęta do korzystania z procedury zgłoszeń wewnętrznych 

W pierwszej kolejności, zachęcamy do korzystania z procedury zgłoszeń wewnętrznych 
podmiotu prawnego, jeżeli osoba zgłaszająca lub ujawniająca informację o naruszeniu prawa 
może z takich możliwości korzystać i rozsądnie oczekiwać, że zgłoszenie dokonane w taki 
sposób odniesie pożądany skutek, w szczególności gdy osoba dokonująca zgłoszenia 
pozostaje w przekonaniu, że naruszeniu można skutecznie zaradzić w ramach danej 
organizacji poprzez skorzystanie z procedury zgłoszeń wewnętrznych, a jednocześnie nie 
zachodzi ryzyko podjęcia działań odwetowych. 

Przy zachowaniu powyższych warunków, korzystanie z procedury zgłoszeń wewnętrznych 
podmiotu prawa jawi się jako skuteczna metoda wykrywania naruszeń prawa i niezwłocznego 
im zapobiegania. Pozyskanie bowiem tego rodzaju informacji przez osoby dysponujące 
największą wiedzą w zakresie funkcjonowania danej organizacji umożliwia szybkie oraz 
kompleksowe zweryfikowanie danego problemu oraz podjęcie działań zmierzających do jego 
rozwiązania. 

XI. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich 

 

Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich 

al. Solidarności 77 

00-090 Warszawa 


