
ZARZĄDZENIE NR Or-IV.0050.819.2024  
Prezydenta Miasta Jastrzębie-Zdrój  

z dnia  23 grudnia 2024 roku 

w sprawie przyjęcia  Procedury zgłoszeń zewnętrznych naruszenia prawa  
oraz podejmowania działań następczych w Urzędzie Miasta Jastrzębie-Zdrój 

 
Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym  (t.j. Dz.U. z 2024 roku 

poz. 1465 ze zm.), art. 33 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.  o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024  r. poz. 928), 
w związku z Dyrektywą Parlamentu Europejskiego i  Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 października 2019 r. 
 w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii  zarządzam, co  następuje:  

§ 1. Wprowadzam do stosowania Procedurę zgłoszeń zewnętrznych naruszenia prawa oraz podejmowania 
działań następczych w Urzędzie Miasta Jastrzębie-Zdrój,  stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Przekazanie informacji o Procedurze zgłoszeń zewnętrznych naruszenia prawa oraz podejmowania 
działań następczych w Urzędzie Miasta Jastrzębie-Zdrój zainteresowanym osobom następuje poprzez 
udostępnienie na  stronie internetowej Urzędu Miasta Jastrzębie-Zdrój oraz wywieszenia na tablicy informacyjnej 
w Urzędzie Miasta Jastrzębie-Zdrój.  

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Jastrzębie-Zdrój. 

§ 4.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

                      PREZYDENT MIASTA 
                        /-/ Michał Urgoł 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik Nr 1  
do Zarządzenia Nr Or-IV.0050.819.2024  

Prezydenta Miasta Jastrzębie-Zdrój   
z dnia 23 grudnia 2024 r.  

 

Procedura zgłoszeń zewnętrznych naruszenia prawa oraz podejmowania działań następczych  

w Urzędzie Miasta Jastrzębie-Zdrój 

Rozdział 1 

Definicje 

§ 1. Ilekroć w niniejszym dokumencie jest mowa o:  

1) Urzędzie - rozumie się przez to Urząd Miasta Jastrzębie-Zdrój,  

2) Prezydencie - rozumie się przez to Prezydenta Miasta Jastrzębie-Zdrój,  

3) Pracowniku - rozumie się przez to osobę pozostającą w stosunku pracy z Urzędem Miasta Jastrzębie-Zdrój 
w  rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;  

4) Współpracowniku rozumie się przez to osobę świadczącą usługi na rzecz Urzędu Miasta Jastrzębie-Zdrój 
na  podstawie umowy cywilnoprawnej;  

5) Sygnaliście  - rozumie się przez to osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację 
uzyskaną w kontekście związanym z pracą, o  naruszeniu prawa, do którego doszło lub może dojść 
i   której przyznano status sygnalisty na zasadach określonych w niniejszej Procedurze;  

6) Komisji - rozumie się przez to wewnętrzną Komisję wyjaśniającą powołaną odrębnym zarządzeniem 
Prezydenta do  kompleksowego wyjaśnienia okoliczności opisanych w zgłoszeniu, działającą wg zasad 
określonych dla postępowania wyjaśniającego;  

7) Informacji o naruszeniu prawa - należy przez to rozumieć informację, w tym uzasadnione podejrzenie 
dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie 
dojdzie w podmiocie prawnym, w którym sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych 
negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub w innym podmiocie 
prawnym, z którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą, 
lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa;  

8) Procedurze - rozumie się przez to niniejszą Procedurę zgłoszeń zewnętrznych naruszenia prawa oraz 
podejmowania działań następczych w Urzędzie Miasta Jastrzębie-Zdrój; 

9) Osobie uprawnionej do dokonania zgłoszenia - rozumie się przez to osobę, która posiada prawo dokonania 
Zgłoszenia;  

10) Zgłoszeniu informacji o naruszeniu prawa/Zgłoszeniu - rozumie się przez to przekazanie w trybie określonym 
w niniejszej Procedurze przez osobę uprawnioną do dokonania zgłoszenia informacji mogących świadczyć  
o naruszeniu prawa;  

11) Zgłaszającym - rozumie się przez to osobę dokonującą zgłoszenia naruszenia prawa przy wykorzystaniu 
kanałów zgłoszeniowych określonych w niniejszej Procedurze;  

12) Wstępnej analizie zgłoszenia -  rozumie się przez to weryfikację treści zgłoszenia pod kątem istnienia 
podstaw do jego rozpoznania w toku postępowania wyjaśniającego oraz przyznania zgłaszającemu statusu 
sygnalisty, w ramach której Komisja ma prawo wystąpić do zgłaszającego z prośbą o uzupełnienie 
w  wyznaczonym terminie danych zawartych w zgłoszeniu naruszenia prawa;  

13) Postępowaniu wyjaśniającym - rozumie się przez to postępowanie, które prowadzone jest w związku 
ze  złożonym Zgłoszeniem, na zasadach określonych w niniejszej procedurze;  

14) Działaniu następczym – rozumie się działanie podjęte przez Komisję  w celu oceny prawdziwości informacji 



zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącego przedmiotem zgłoszenia, 
w szczególności przez postępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub postępowania administracyjnego, 
wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie procedury 
realizowanej w ramach wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania 
działań następczych lub procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i podejmowania działań 
następczych; 

15) Rejestrze zgłoszeń - rozumie się przez to Rejestr zgłoszeń informacji o naruszeniu prawa prowadzony  
w związku z dokonywanymi zgłoszeniami; 

16) Działaniu odwetowym – rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie  
w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym i które 
narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę 
sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko sygnaliście;  

17) Ustawie – rozumie się przez to Ustawę z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. 2024,poz. 
928); 

18) Osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która pomaga 
sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym z pracą i której pomoc  
nie powinna zostać ujawniona. 

Rozdział 2 

Postanowienia ogólne 

§ 2. 1. Procedura określa w szczególności:  

1) zakres naruszeń prawa objętych procedurą,  

2) zakres osób uprawnionych do dokonywania zgłoszeń,  

3) zasady zgłaszania naruszenia prawa przez osoby uprawnione do dokonania zgłoszenia,  

4) odpowiedzialność w procesie zarządzania zgłoszeniem,  

5) proces rozpatrywania oraz zarządzania zgłoszeniem,  

6) zasady zachowania poufności, w szczególności zasady zachowania zgodnie z Procedurą w tajemnicy 
dokonanych zgłoszeń naruszenia prawa przez sygnalistów oraz tożsamości osób dokonujących zgłoszeń.  

2. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniu prawa w Urzędzie 
poprzez stworzenie bezpiecznych kanałów zgłoszeniowych, zapobiegających podejmowaniu jakichkolwiek 
działań odwetowych wobec sygnalisty oraz zapewnienia rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzenia 
zgłoszeń. 

3. Procedura jest elementem systemu kontroli zarządczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie naruszenia 
prawa w Urzędzie.  

4. Urząd prowadzi swoją działalność w oparciu o bezwzględne poszanowanie przepisów prawa, dobrych praktyk 
oraz najwyższych standardów etycznych.  

Rozdział 3 

Zakres Procedury 

§3. 1. Procedura i jej postanowienia mają zastosowanie do poniższych grup osób uprawnionych do dokonania 
zgłoszenia, tj.:  

1) pracowników;  

2) pracowników tymczasowych;  

3) osób świadczących pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; 



4) przedsiębiorców; 

5) prokurentów;  

6) akcjonariuszy lub wspólników;  

7) członków organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej;  

8) osób świadczących pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; 

9) stażystów;  

10) wolontariuszy;  

11) praktykantów;  

12) funkcjonariuszy w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym 
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego, Agencji Wywiadu, Służby Kontrwywiadu 
Wojskowego, Służby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Straży Granicznej, Straży 
Marszałkowskiej, Służby Ochrony Państwa, Państwowej Straży Pożarnej, Służby Celno-Skarbowej i Służby 
Więziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);  

13) żołnierzy w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. 
poz. 248 i 834).  

2. Zgłoszenie informacji o naruszeniu prawa może dotyczyć działania lub zaniechania niezgodnego z prawem 
lub mającego na celu obejście prawa, określonego w art. 3. ust. 1. Ustawy, mieszczących się w kompetencjach 
Urzędu. 

3. Przez naruszenia prawa 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 w ust. 
1,  

2) niedopełnieniu obowiązków lub nadużyciu uprawnień przez podmioty wskazane w ust. 1,  

3) naruszenia prawa w organizacji działalności Urzędu, które mogłyby prowadzić do popełnienia czynu 
zabronionego lub wyrządzenia szkody,  

4) naruszeniu przepisów prawa powszechnie obowiązującego, na podstawie których działa Urząd,  

Rozdział 4 

Zarządzanie zgłoszeniami 

§ 4. 1. Za przyjmowanie i rozpatrywanie oraz nadzór nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgłoszeń naruszenia 
prawa w Urzędzie odpowiedzialna jest Komisja.  

2. Zgłoszenia nie mogą analizować osoby, co do których z treści zgłoszenia wynika, że mogą być w jakikolwiek 
sposób zaangażowane w działanie lub zaniechanie, stanowiące nieprawidłowość  

3. W przypadku, gdy zgłoszenie naruszenia prawa dotyczy osoby powołanej w skład Komisji, osoba ta sama 
wyłącza się z postępowania albo wyłącza ją Komisja.  

Rozdział 5 

Sygnalista 

§ 5. 1. Zgodnie z zasadą dobrej wiary, każda osoba uprawniona do dokonania zgłoszenia powinna zgłosić 
nieprawidłowość tylko i wyłącznie, jeśli istnieją po jej stronie uzasadnione podstawy, by sądzić, że przekazywane 
informacje są prawdziwe.  

2. W złej wierze pozostaje zgłaszający, który wie, że przekazywane informacje są nieprawdziwe lub działa  
w celu sprzecznym z prawem lub zasadami współżycia społecznego.  

3. Decyzję o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Komisja. 



4. Status sygnalisty może uzyskać każdy zgłaszający, chyba że wstępna analiza zgłoszenia daje podstawy  
do przyjęcia, iż zgłaszający w sposób oczywisty działał w złej wierze.  

5. Urząd nie rozpatruje na podstawie niniejszej procedury, zgłoszeń dokonywanych anonimowo. 

Rozdział 6 

Ochrona Sygnalisty i zasady ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych osób, których dane są 
przetwarzane w związku z rozpatrywaniem zgłoszenia i podejmowaniem działań następczych 

§ 6. 1. Sygnaliście przysługuje pełna ochrona przed działaniami odwetowymi. 

2.Wprowadza się zakaz podejmowania działań odwetowych wobec sygnalisty również w sytuacji, gdy zgłoszenie 
naruszenia prawa zostało dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone postępowanie wyjaśniające wykazało, 
że zgłoszona nieprawidłowość nie miała miejsca.  

3. Niedopuszczalnym jest rozwiązanie stosunku pracy lub rozwiązanie umowy wzajemnej z sygnalistą wyłącznie 
w związku z dokonanym przez sygnalistę zgłoszeniem naruszenia prawa.  

4. Dane osobowe osoby, której nadano status sygnalisty, podlegają szczególnej ochronie w celu 
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgłaszającej naruszenia prawa, w tym negatywnych 
konsekwencji ze strony osób i podmiotów, do których odnosiło się zgłoszenie.  

5. Dane sygnalisty powinny pozostać poufne i nie mogą być ujawniane w toku postępowania stronom  
i uczestnikom tego postępowania, bez wyrażonej zgody Sygnalisty.  

6. Od sygnalisty nie żąda się dodatkowych danych osobowych, niż te, które zostały przez niego wskazane  
w przekazanym zgłoszeniu, nawet jeżeli nie pozwalają one na jednoznaczną identyfikację.  

7. Dane sygnalisty nie są ujawnianie w żadnym z dokumentów związanych z postępowaniem.  

8. Danych sygnalisty nie ujawnia się na wniosek stron lub uczestników postępowania.  

9. Danych sygnalisty nie zamieszcza się w rozdzielnikach dokumentów związanych z postępowaniem.  

10. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postępowania, które zostało wszczęte na skutek jego 
zgłoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informację publiczną w ramach sprawy zarejestrowanej  
w związku z przekazanym przez niego zgłoszeniem. 

11. Jeżeli zgłoszenie dotyczy innych osób (np. świadków, osób trzecich), należy zapewnić ochronę poufności ich 
tożsamości na takich samych zasadach jak ochrona danych sygnalisty. 

12. Wobec danych sygnalisty stosuje się pseudonimizację. 

13. Dostęp do kanałów zgłaszania naruszenia prawa mają wyłącznie osoby uprawnione do rozpatrywania 
zgłoszeń naruszenia prawa na podstawie pisemnego upoważnienia udzielonego przez Administratora. 

14. W przypadku przyjmowania ustnych wyjaśnień, należy zapewnić środki umożliwiające ochronę poufności 
tożsamości sygnalisty poprzez brak obecności osób postronnych podczas wizyty, wybór pomieszczenia, które 
nie jest objęte monitoringiem wizyjnym. 

15. Komisja, niezwłocznie po otrzymaniu zgłoszenia, dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty i nadaje mu 
identyfikator (np. numeryczny), który będzie wykorzystywany podczas postępowania wyjaśniającego. 

16. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umożliwiające bezpośrednią lub pośrednią 
identyfikację sygnalisty, ze szczególnym uwzględnieniem tego, czy sama treść zgłoszenia nie wskazuje  
na tożsamość sygnalisty. 

17. Nie dokonuje się pseudonimizacji danych sygnalisty, jeżeli wyraźnie wyraził zgodę na ujawnienie jego 
danych. 

18. Zapewnia się ochronę dokumentacji dotyczącej zgłoszeń oraz postępowań następczych: 

1) dane papierowe są przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do której dostęp mają tylko osoby 
upoważnione do przetwarzania danych związanych z postępowaniami; 



2) dostęp do systemów, w których są przetwarzane dane, jest ograniczony do uprawnionych użytkowników,  
a każde działanie na danych (dostęp, edycja, usuwanie, itp.) jest rejestrowane; 

3) dane przekazywane drogą elektroniczną są szyfrowane i/lub pseudonimizowane; 

4) dane po ustaniu przydatności są usuwane bezpowrotnie z systemów, a dane papierowe niszczone w niszczarce. 

19. Na wszystkich etapach postępowania wyjaśniającego zamiast danych sygnalisty jest stosowany przypisany 
pseudonim. 

20. Administrator zapewnia realizację praw osób, których dane są przetwarzane w ramach obsługi zgłoszeń 
sygnalistów, wskazanych w treści klauzuli informacyjnej kierowanej do sygnalisty, osoby, której dotyczy 
zgłoszenie oraz osoby wskazanej w zgłoszeniu. 

21. Realizacja niektórych praw osób, których dane dotyczą, następuje z ograniczeniami, o których mowa w art. 
8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie sygnalistów: 

1) administrator nie informuje osób, których dane są przetwarzane na postawie art. 14 RODO (osoby, której 
dotyczy zgłoszenie oraz osoby wskazanej w zgłoszeniu) o źródle danych osobowych, chyba, że sygnalista  
nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 Ustawy  albo wyraził wyraźną zgodę na takie przekazanie, 

2) w ramach realizacji prawa dostępu do danych osobowych administrator nie przekazuje informacji o źródle 
danych, chyba że sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 Ustawy  albo wyraził wyraźną zgodę 
na takie przekazanie. 

Rozdział 7 

Zgłoszenie naruszenia prawa 

§ 7. 1. Pisemne zgłoszenie informacji o naruszeniu prawa powinno być złożone na formularzu zgłoszenia 
i  przekazane:  

1) w postaci elektronicznej za pomocą dedykowanej skrzynki mailowej: zgłoszenia@um.jastrzebie.pl ,  

2) w postaci papierowej za pomocą poczty na adres Urzędu w zamkniętej, zaklejonej kopercie z dopiskiem na 
kopercie „Do Komisji wyjaśniającej”; 

3)  w postaci papierowej u Przewodniczącego lub Członków Komisji. 

2. Zgłoszenie o naruszeniu prawa powinno wskazywać jasne i wyczerpujące wyjaśnienie przedmiotu zgłoszenia 
i zawierać w szczególności: 

1) dane osoby zgłaszające (imię i nazwisko, adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, nr telefonu 
kontaktowego, stanowisko lub funkcja) ,  

2) datę zaistnienia naruszenia prawa lub datę i miejsce pozyskania informacji o naruszenia prawa,  

3) miejsce zaistnienia naruszenia prawa, 

4) informację, czy naruszenie prawa zostało komuś zgłoszone, 

5) opis sytuacji lub okoliczności, które doprowadziły lub mogą doprowadzić do wystąpienia naruszenia prawa, 

6) opis charakteru naruszenia prawa, 

7) wskazanie osoby/osób, której dotyczą naruszenia prawa, 

8) wskazanie ewentualnych świadków, 

9) wskazanie i opis dowodów i informacji potwierdzających fakty, które mogą okazać się pomocne w procesie 
rozpatrywania zgłoszenia, przekazanie dokumentów w formie załączników do zgłoszenia, 

10) zgoda lub brak zgody osoby dokonującej zgłoszenia na ujawnienie danych osobowych, 

11) datę wpływu do Komisji. 

Wzór formularza zgłoszenia stanowi załącznik  Nr 1 do niniejszej procedury,  



3. Jeżeli zgłoszenie wpłynie w inny sposób niż określony niniejszą Procedurą, osoba która je otrzyma 
jest zobligowana niezwłocznie przekazać je do osoby upoważnionej do rozpatrywania zgłoszeń i usunąć 
wszelkie jego kopie. 

Rozdział 8 

Fałszywe zgłoszenie 

§ 8. 1. Zgłoszenie naruszenia prawa może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze.  

2. Zakazuje się świadomego składania fałszywych zgłoszeń naruszenia prawa.  

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstępnej analizy zgłoszenia albo w toku postępowania wyjaśniającego,  
że w zgłoszeniu naruszenia prawa 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 naruszenia prawa skutkować może 
rozwiązaniem tejże umowy i definitywnym zakończeniem współpracy pomiędzy stronami.  

5. Niezależnie od skutków wskazanych powyżej, zgłaszający świadomie dokonujący fałszywego zgłoszenia 
naruszenia prawa może zostać pociągnięty do odpowiedzialności odszkodowawczej, w przypadku wystąpienia 
szkody po stronie Urzędu związanej z fałszywym zgłoszeniem.  

Rozdział 9 

Postępowanie wyjaśniające 

§ 9. 1. Po wpłynięciu zgłoszenia naruszenia prawa, Komisja, niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie  
7 dni roboczych od dnia wpływu:  

1) wydaje potwierdzenie zgłoszenia naruszenia prawa na formularzu, którego wzór określono w Załączniku  
Nr 2 do niniejszej Procedury,  

2) dokonuje wstępnej analizy zgłoszenia,  

3) nadaje lub nie nadaje osobie zgłaszającej statusu sygnalisty.  

2. Na żądanie  sygnalisty wydaje się nie później niw terminie miesiąca od dnia otrzymania żądania zaświadczenie, 
w którym potwierdza się, że sygnalista podlega ochronie określonej w przepisach rozdziału 2 Ustawy z dnia 14 
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. Wzór zaświadczenia określono w Załączniku nr 3 do niniejszej 
Procedury. 

3. Przekazanie zgłoszenia do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych, w przypadku  
gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej do zakresu działania Prezydenta,  
z jednoczesnym poinformowanie o tym sygnalisty następuje niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14 
dni od dokonania zgłoszenia. 

4. Jeżeli w zgłoszeniu zewnętrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest możliwe ustalenie tego adresu na 
postawie posiadanych danych, nie jest realizowany obowiązek informowania sygnalisty na zasadach określonych 
w Ustawie, o odstąpieniu od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, przesłania przyjęcia zgłoszenia, 
potwierdzenia jego przyjęcia zgłoszenia, wydania zaświadczenia  potwierdzającego, że  sygnalista podlega 
ochronie. 

5. Komisja może zwrócić się do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu, o wyjaśnienia lub 
dodatkowe informacje, jakie mogą być w jego posiadaniu. Jeżeli sygnalista sprzeciwia się przesłaniu żądanych 
wyjaśnień lub dodatkowych informacji lub ich przesłanie może zagrozić ochronie poufności jego tożsamości, 
Komisja odstępuje od żądania wyjaśnień lub dodatkowych informacji.  



6. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego można przekazać 
zgłoszenie zewnętrzne:  

1) jednostkom organizacyjnym podległym lub nadzorowanym;  

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

7. Jeżeli zgłoszenie zostało zakwalifikowane do rozpoznania, Komisja wszczyna postępowanie wyjaśniające  
i prowadzi je na zasadach określonych w niniejszej Procedurze.  

8. W skład Komisji wyjaśniającej wchodzą: Przewodniczący, Zastępca Przewodniczącego  i 3 Członków 
Komisji. 

9. Nadzór nad postępowaniem wyjaśniającym prowadzonym przez Komisję wyjaśniającą sprawuje 
Przewodniczący Komisji. 

10. Komisja wykonuje swoje zadania, jeżeli w posiedzeniu uczestniczą Przewodniczący i Członkowie Komisji 
 w składzie co najmniej 3-osobowym. 

11. Z każdego posiedzenia Komisji sporządzany jest protokół, zawierający podpisy Przewodniczącego i 
Członków Komisji obecnych na posiedzeniu, 

12. W przypadku braku jednomyślności Członków Komisji przy podejmowaniu działań i formułowaniu 
rekomendacji Przewodniczący Komisji zarządza głosowanie, decyduje większość głosów, a w przypadku braku 
większości decyduje głos Przewodniczącego Komisji. 

13.W posiedzeniach Komisji może uczestniczyć bez prawa głosu radca prawny. 

14. Przewodniczący Komisji, organizuje pracę, zwołuje posiedzenia Komisji. 

15. Do obowiązków Członków Komisji wyjaśniającej  należy: 

1) obiektywne i rzetelne zbadanie stanu faktycznego ; 

2) dołożenie należytej staranności, aby unikać podjęcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych 
oskarżeń, niemających potwierdzenia w zebranych informacjach oraz poszanowanie godności i dobrego 
imienia pracownika oraz osób, których dotyczy zgłoszenie; 

3) sporządzenie raportu końcowego i sformułowanie rekomendacji. 

16. Posiedzenia Komisji  mają charakter niejawny. 

17. Komisja ma obowiązek poinformować sygnalistę o sposobie załatwienia sprawy w terminie 
nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia. W uzasadnionych przypadkach Komisja przekazuje 
sygnaliście informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia 
zewnętrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem terminu 3 miesięcy od dnia przyjęcia 
zgłoszenia zewnętrznego. 

18. Szczegółowe zasady przeprowadzania postępowania wyjaśniającego określono w Załączniku Nr 4  
do niniejszej Procedury.  

19. Jeżeli w toku postępowania wyjaśniającego okaże się, że zgłaszający, który uprzednio otrzymał status 
sygnalisty, działał w złej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.  

 

Rozdział 10 

Rejestr zgłoszeń 

§ 10. 1. W Rejestrze zgłoszeń  odnotowuje się każde zgłoszenie naruszenia prawa, które zostało zakwalifikowane  
do dalszego  postępowania wyjaśniającego.  

2. Zgłoszenie, które nie zostało zakwalifikowane do dalszego postępowania wyjaśniającego Komisja odsyła  
do wnioskodawcy, informując o trybie, w jakim mogą zostać przekazane posiadane informacje i do kogo, zgodnie 
z właściwością. Brak danych do kontaktu na zgłoszeniu spowoduje pozostawienie wniosku bez odpowiedzi. 



3. Za prowadzenie Rejestru zgłoszeń w Urzędzie odpowiada Komisja.  

4. 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) dane do kontaktu sygnalisty;  

5) datę dokonania zgłoszenia;  

6) informację o podjętych działaniach następczych;  

7) datę zakończenia sprawy.  

5. Wzór Rejestru zgłoszeń stanowi załącznik Nr 5 do niniejszej Procedury. 

6. Poza prowadzeniem Rejestru zgłoszeń, Komisja odpowiada 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. 

7. Dane osobowe oraz pozostałe informacje zawarte w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych są przechowywane przez 
okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu 
postępowań zainicjowanych tymi działaniami.  

Rozdział 11 

Postanowienia końcowe 

§ 11. 1.W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą mają zastosowanie odpowiednie przepisy Ustawy, 
Kodeksu postępowania administracyjnego, Kodeksu pracy, Kodeksu postępowania karnego, Kodeksu karnego 
oraz inne przepisy powszechnie obowiązującego prawa. 

2. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego bez  uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego. 
Zgłoszenie zewnętrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny. 

§ 12.1. Komisja za każdy rok kalendarzowy sporządza sprawozdanie zawierające dane statystyczne dotyczące 
zgłoszeń zewnętrznych, obejmujące: 

1) liczbę przyjętych zgłoszeń zewnętrznych;  
2) liczbę postępowań wyjaśniających i postępowań wszczętych w wyniku przyjętych zgłoszeń zewnętrznych 

oraz informacje na temat wyniku tych postępowań;  

3) szacunkową szkodę majątkową, jeżeli została stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku postępowań  
dotyczących naruszeń prawa będących przedmiotem zgłoszenia zewnętrznego – o ile organ publiczny posiada 
te dane.  

2. Co najmniej raz na 3 lata dokonywany jest przegląd niniejszej procedury przez Komisję. 

 

1) Załącznik Nr 1 – Formularz zgłoszenia informacji o naruszeniu prawa (wzór);  

2) Załącznik Nr 2 – Potwierdzenie zgłoszenia zewnętrznego naruszenia prawa (wzór);  

3) Załącznik Nr 3 – Zaświadczenie (wzór);  

3) Załącznik Nr 4 – Szczegółowe zasady przeprowadzania postępowania wyjaśniającego;  

4) Załącznik Nr 5 – Rejestr zgłoszeń informacji o naruszeniu prawa (wzór). 

 
 
 



Załącznik nr 1  
do Procedury  

/Wzór/ 
…………………………………….……………                                         
Data wpływu i podpis Przewodniczącego/Członka Komisji 

Urząd Miasta  
Jastrzębie-Zdrój 

Formularz zgłoszenia zewnętrznego informacji o naruszeniu prawa 
1. Dane osoby zgłaszającej: 

imię i nazwisko     - ……………………………………………………………………………… 
adres do korespondencji   - ……………………………………………………………………………… 
adres poczty elektronicznej - ………………………………………………………………………… 
nr telefonu kontaktowego   - ………………………………………………………………………………. 
Status osoby zgłaszającej naruszenie (należy podkreślić właściwe): 
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)  pracownik tymczasowy; 
11) praktykant; 
12) inny       - ………………………………………………………………………………… 

2. Data zaistnienia naruszenia prawa  - …………………………………………………………………………. 
3. Miejsce zaistnienia naruszenia prawa - ………………………………………………………………………. 
4. Data powzięcia wiedzy o naruszenia prawa - ………………………………………………………………… 
5. Okoliczności powzięcia wiedzy o naruszenia prawa - ……………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………. 
6. Czy zostało komuś zgłoszone? Jeśli tak to komu? - …………………………………………………………... 
7. Opis sytuacji lub okoliczności, które doprowadziły lub mogą doprowadzić do wystąpienia  naruszenia prawa 

- …………………………….……………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………….… 

8. Opis charakteru naruszenia prawa - ………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………. 

9. Wskazanie osoby/osób, której dotyczą naruszenia prawa - ………………………….………………………. 
……………………………………………………………………………………….………………………… 

10. Wskazanie ewentualnych świadków: 
1) imię i nazwisko - ………………………………………………………………………………………… 

dane kontaktowe- ……………………………………………………………………………………….. 
2) imię i nazwisko -………………………………………………………………………………………… 

dane kontaktowe - ………………………………………………………………………………………. 
3) imię i nazwisko -………………………………………………………………………………………… 

dane kontaktowe - ………………………………………………………………………………………. 
11. Wskazanie i opis dowodów i informacji  - ………………………………………………………………….. 

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



……………………………………………………………………………………………………………….. 
12.  Załączniki: 

1) Załącznik nr 1 - …………………………………………………………………………………………. 
2) Załącznik nr 2 - …………………………………………………………………………………………. 
3) Załącznik nr 3 - …………………………………………………………………………………………. 

13.  Ujawnienie danych osobowych osoby dokonującej zgłoszenia (zaznacz właściwe X): 
- nie zgadam się na ujawnienie danych osobowych    [  ]    
- zgadzam się na ujawnienie danych osobowych        [  ] 

14. Oświadczam, że mam świadomość możliwych konsekwencji związanych z fałszywym zgłoszeniem 
naruszenia prawa. 

15. Oświadczam że dokonuję przedmiotowego zgłoszenia informacji o naruszeniu prawa w dobrej wierze. 
16.  Wnoszę o zwrotne  potwierdzenie otrzymania niniejszego zgłoszenia. 

………………………………………………………. 
data  i imię i nazwisko osoby dokonującej zgłoszenia 

 
 
 

POUCZENIE  

1.W przypadku ustalenia w toku postępowania wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu naruszenia prawa 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.  

2.W przypadku zgłaszającego, świadczącego na rzecz Urzędu usługi lub dostarczającego towary, na podstawie 
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fałszywego zgłoszenia naruszenia prawa skutkować może 
rozwiązaniem tejże umowy i definitywnym zakończeniem współpracy pomiędzy stronami.  

3.Niezależnie od skutków wskazanych powyżej, zgłaszający świadomie dokonujący fałszywego zgłoszenia może 
zostać pociągnięty do odpowiedzialności odszkodowawczej, w przypadku wystąpienia szkody po stronie Urzędu 
w związku z fałszywym zgłoszeniem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych sygnalisty 

Administrator danych osobowych 
Administratorem Państwa danych osobowych jest Urząd Miasta Jastrzębie-Zdrój reprezentowany przez 
Prezydenta Miasta, z siedzibą w Jastrzębiu-Zdroju, al. Józefa Piłsudskiego 60. Mogą się Państwo z nim 
kontaktować w następujący sposób: 

 listowanie na adres siedziby administratora: 44-335 Jastrzębie-Zdrój, al. Józefa Piłsudskiego 60; 
 e-mailem: miasto@um.jastrzebie.pl; 
 telefonicznie: 32 47 85 100. 

Inspektor ochrony danych – IOD 
W sprawach dotyczących przetwarzania Państwa danych osobowych mogą się Państwo kontaktować 
z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Jastrzębie-Zdrój inspektorem ochrony danych (IOD) w następujący 
sposób: 

 listownie na adres siedziby administratora: 44-335 Jastrzębie-Zdrój, al. Józefa Piłsudskiego 60; 
 e-mailem: iod@um.jastrzebie.pl. 

Cel przetwarzania danych oraz podstawy prawne 
Będziemy przetwarzać Państwa dane osobowe w celu przyjęcia zgłoszenia i podjęcia ewentualnego działania 
następczego, a także prowadzenia rejestru zgłoszeń. Podstawą prawną przetwarzania Państwa danych jest 
obowiązek prawny ciążący na administratorze wynikający z Ustawy o ochronie sygnalistów (art. 6 ust. 1 lit. c 
RODO – dane zwykłe, art. 9 ust. 2 lit. g RODO – dane szczególnej kategorii). 
W zakresie ujawnienia tożsamości sygnalisty podstawą prawną przetwarzania danych jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit. 
a RODO). 

Odbiorcy danych osobowych 
Dane osobowe sygnalisty, pozwalające na ustalenie jego tożsamości, nie podlegają ujawnieniu nieupoważnionym 
osobom, chyba że za wyraźną zgodą sygnalisty. Odbiorcami Państwa danych mogą być podmioty uprawnione 
do obsługi doręczeń oraz podmioty, z którymi zostały zawarte umowy na świadczenie usług serwisowych 
dla  użytkowanych w Urzędzie Miasta systemów informatycznych. 

Okres przechowywania danych 
Państwa dane osobowe będą przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym 
zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

Prawa osób, których dane dotyczą 
Zgodnie z RODO przysługuje Państwu prawo do:  

 dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; 
 sprostowania (poprawiania) swoich danych, jeśli są błędne lub nieaktualne; 
 ograniczenia przetwarzania danych; 
 cofnięcia zgody w dowolnym momencie, w zakresie, w jakim zgoda została udzielona. Cofnięcie zgody 

nie będzie miało jednak wpływu na przetwarzanie, którego dokonano na podstawie zgody przed jej 
cofnięciem; 

 prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). 

Obowiązek podania danych 
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbędne do rozpatrzenia zgłoszenia i podjęcia 
ewentualnego działania następczego. Konsekwencją niepodania danych będzie brak nadania zgłoszeniu dalszego 
biegu na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistów. 

 



Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych osób, których dotyczy zgłoszenie i osób trzecich, 
np. świadków 

Administrator danych osobowych 
Administratorem Państwa danych osobowych jest Urząd Miasta Jastrzębie-Zdrój reprezentowany przez 
Prezydenta Miasta, z siedzibą w Jastrzębiu-Zdroju, al. Józefa Piłsudskiego 60. Mogą się Państwo z nim 
kontaktować w następujący sposób: 

 listowanie na adres siedziby administratora: 44-335 Jastrzębie-Zdrój, al. Józefa Piłsudskiego 60; 
 e-mailem: miasto@um.jastrzebie.pl; 
 telefonicznie: 32 47 85 100. 

Inspektor ochrony danych – IOD 
W sprawach dotyczących przetwarzania Państwa danych osobowych mogą się Państwo kontaktować 
z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Jastrzębie-Zdrój inspektorem ochrony danych (IOD) w następujący 
sposób: 

 listownie na adres siedziby administratora: 44-335 Jastrzębie-Zdrój, al. Józefa Piłsudskiego 60; 
 e-mailem: iod@um.jastrzebie.pl. 

Cel przetwarzania danych oraz podstawy prawne 
Będziemy przetwarzać Państwa dane osobowe w celu weryfikacji zgłoszenia i podjęcia ewentualnego działania 
następczego, a także prowadzenia rejestru zgłoszeń. Podstawą prawną przetwarzania Państwa danych jest 
obowiązek prawny ciążący na administratorze wynikający z Ustawy o ochronie sygnalistów (art. 6 ust. 1 lit. c 
RODO – dane zwykłe, art. 9 ust. 2 lit. g RODO – dane szczególnej kategorii). 

Rodzaje przetwarzanych danych 
Dane osobowe, które mogą być przetwarzane w związku ze zgłoszeniem, to: imię, nazwisko, dane kontaktowe, 
a także inne informacje, które zostaną wskazane w zgłoszeniu lub w ramach postępowania wyjaśniającego. 

Odbiorcy danych osobowych 
Odbiorcami Państwa danych mogą być podmioty uprawnione do obsługi doręczeń oraz podmioty, z którymi 
zostały zawarte umowy na świadczenie usług serwisowych dla użytkowanych w Urzędzie Miasta systemów 
informatycznych. 

Okres przechowywania danych 
Państwa dane osobowe będą przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym 
zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

Prawa osób, których dane dotyczą 
Zgodnie z RODO przysługuje Państwu prawo do:  

 dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii z zastrzeżeniem art. 15 ust. 1 lit. g RODO i art. 14 
ust. 5 lit. b RODO; 

 sprostowania (poprawiania) swoich danych, jeśli są błędne lub nieaktualne; 
 ograniczenia przetwarzania danych; 
 prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Załącznik nr 2  
do Procedury  

 
 

Potwierdzenie zgłoszenia naruszenia prawa 
 
Niniejszym potwierdza się, przyjęcie zgłoszenia naruszenia prawa, które zostało dokonane przez  
 ……………………………………..……………….. …………………………….. 

                             imię i nazwisko osoby 
dnia ………………………………………....  
 
i dotyczy naruszenia prawa (z opis charakteru naruszenia prawa zawartego w formularzu zgłoszeniu) 

polegającej na: 

1) …………………………………………………………………………………………………………………

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

2) …………………………………………………………………………………………………………………

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

  

Niniejszym stwierdza się, że zgłaszającemu nadano/odmówiono nadania statusu Sygnalisty.  

 

Odmowa nadania zgłaszającemu statusu sygnalisty wynika z następujących względów:  

Ad. pkt. 1)………………………………………………………………………………………………………… 

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

Ad. pkt. 2) ………………………………………………………………………………………………………… 

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

 

….……………………………………… 
data i podpis Przewodniczącego/Członka Komisji 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 3  
do Procedury  

 
Zaświadczenie 

 

Niniejszym zaświadcza się, że zgłaszającemu naruszenie prawa ………………………………………………   

                          Imię i nazwisko osoby 

dokonanego dnia ……………………….. i dotyczącego naruszenia prawa (z opis charakteru naruszenia prawa 

zawartego w formularzu zgłoszeniu) polegającej na: 

3) …………………………………………………………………………………………………………………

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

4) …………………………………………………………………………………………………………………

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

 

nadano/odmówiono nadania statusu Sygnalisty i podlega/nie podlega ochronie określonej w przepisach rozdziału 

2 Ustawy  z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. 

 

….……………………………………… 
data i podpis Przewodniczącego/Członka Komisji 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 4 
do Procedury 

Szczegółowe zasady przeprowadzania postępowania  wyjaśniającego 
w związku ze zgłoszeniami  zewnętrznymi naruszeń prawa 

§1. [Zasady ogólne] 1. Szczegółowe zasady przeprowadzania postępowania wyjaśniającego stanowią zbiór 
zasad, norm oraz wytycznych jak również praw i obowiązków osób zgłaszających naruszenia prawa oraz osób 
zaangażowanych w jego przeprowadzenie.  

2. W trakcie postępowania wyjaśniającego wszelkie informacje zawarte w zgłoszeniu podlegają weryfikacji oraz 
obiektywnej ocenie.  

3. Postępowanie prowadzone jest z zachowaniem bezstronności, poszanowania godności, dobrego imienia 
pracowników, osób trzecich oraz wszystkich osób zaangażowanych w sprawę.  

4. Jeśli w trakcie prowadzonego postępowania zgłoszone fakty nie zostaną potwierdzone, uprawdopodobnione 
postępowanie wyjaśniające ulega zakończeniu.  

5. Każde zgłoszenie podlega weryfikacji i rejestracji na zasadach określonych w Procedurze. 

6. W celu weryfikacji zgłoszenia oraz podjęcia działań następczych Przewodniczący i Członkowie Komisji mogą 
przetwarzać dane osobowe osoby, której dotyczy zgłoszenie i/lub świadków zgłoszonego zdarzenia na podstawie 
upoważnienia, którego wzór stanowi załącznik do Szczegółowych zasad przeprowadzania postępowania 
wyjaśniającego w związku ze zgłoszeniami zewnętrznymi naruszeń prawa.  

§ 2. [Charakter zgłoszenia] 1.Zgłoszenie może mieć charakter jawny lub poufny: 

1) zgłoszenie jawne ma miejsce w sytuacji, której sygnalista wyraża zgodę na ujawnienie tożsamości własnej 
osobom zaangażowanym w prowadzenie postępowania oraz osobom postronnym.  

2) zgłoszenie poufne ma miejsce w sytuacji, której dane sygnalisty dostępne są wyłącznie osobom 
upoważnionym.  

§ 3. [Odpowiedzialność Komisji]1. Komisja jest odpowiedzialna za wszczęcie oraz przeprowadzenie 
postępowania wyjaśniającego.  

2. Komisja – jeśli sytuacja tego wymaga – może zobowiązać (na piśmie) osobę, której zgłoszenie dotyczy,  
do wystosowania pisemnych wyjaśnień w sprawie.  

3. Osoba zobowiązana do złożenia pisemnych wyjaśnień jest zobligowana do ich przedłożenia bez zbędnej 
zwłoki, nie później niż w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania,  

4. Każda osoba, której dotyczą zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie obowiązujących przepisów 
prawa.  

§ 4. [Obsługa zgłoszenia] 1.Zgłoszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.  

2. Zgłoszenia rozpatrywane są w kolejności ich złożenia.  

3. W trakcie trwania weryfikacji zgłoszenia, Komisja może weryfikować przedłożone dokumenty, wnioskować 
o wyjaśnienia i w sposób oparty na poszanowaniu godności i prawa do prywatności sprawdzać przedstawione  
w zgłoszeniu fakty.  

4. Z przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego Komisja sporządza raport, który obejmuje także 
rekomendacje Komisji w zakresie załatwienia sprawy i przedstawia go Prezydentowi, a w przypadku zgłoszeń 
dotyczących Prezydenta, przedstawia I Zastępcy Prezydenta.  

5. O wynikach postępowania wyjaśniającego informowany jest sygnalista w terminie nieprzekraczającym  
3 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia. W uzasadnionych przypadkach Komisja przekazuje sygnaliście 
informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego,  
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem terminu 3 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia 
zewnętrznego. 

 

 



Załącznik  

do Szczegółowych zasad przeprowadzania postępowania wyjaśniającego  

/wzór/ 
Jastrzębie-Zdrój, ………………………………..r.  

 
Nr … 

Upoważnienie 

do przetwarzania danych w związku ze zgłoszeniami  zewnętrznymi naruszeń prawa 

dla, których administratorem danych jest Urząd Miasta Jastrzębie-Zdrój 
……………………………………………………… 

Imię i nazwisko osoby upoważnionej 
z dnia............................. 

 

Zakres upoważnienia 

Upoważniam Pana/Panią do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbędnym  
do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania, wyjaśniania zgłoszeń naruszenia prawa wpływających 
do  administratora od osób zgłaszających naruszenia prawa zwanych dalej sygnalistami.  
Upoważnienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistów oraz osób wskazanych w  zgłoszeniach 
przekazywanych przez sygnalistów w zakresie niezbędnym do realizacji wewnętrznej procedury przyjmowania 
i rozpatrywania zgłoszeń od sygnalistów. Wskazane czynności będą realizowane z  wykorzystaniem sprzętu oraz 
narzędzi udostępnionych przez administratora. Upoważnienie obejmuje zbieranie danych, wgląd do danych, 
kopiowanie, przesyłanie, stosowanie pseudonimizacji, udzielanie odpowiedzi na zgłoszenia sygnalistów, 
niszczenie po ustaniu przydatności, przetwarzanie danych osobowych uniemożliwiające nieupoważnionym 
osobom uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem oraz zapewnienie ochrony poufności tożsamości 
sygnalisty, osoby, której dotyczy zgłoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgłoszeniu. Ochrona poufności 
dotyczy informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość takich 
osób.  

........................................................... 
Podpis nadającego upoważnienie: 

Oświadczenie osoby upoważnionej: 

Oświadczam, że zapoznałem się z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a także wewnętrznym 
regulaminem przyjmowania zgłoszeń od sygnalistów obowiązującymi u administratora i zobowiązuję się 
do  przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiązuję się do zachowania wszelkich informacji chronionych, 
do których otrzymam dostęp, a także metod ich zabezpieczeń w poufności, także po ustaniu upoważnienia 
i  ustaniu zatrudnienia. 

Oświadczam, że wykonując swoje obowiązki zapewnię należytą poufność danych sygnalisty oraz danych 
zawartych w zgłoszeniach, w szczególności stosując pseudonimizację podczas rozpatrywania zgłoszenia, aby 
zapewnić należytą ochronę sygnalisty. Zasadę poufności i pseudonimizacji będę stosować także w odniesieniu 
do danych osób, zawartych w zgłoszeniu, w celu umożliwienia skutecznego przeprowadzenia postępowania 
wyjaśniającego. 

Oświadczam, że zobowiązuję się do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które 
zostaną pozyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań 
następczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywał 
tę  pracę. 

Niniejsze upoważnienie obowiązuje od dnia … do dnia …/odwołania. 

Upoważnienie przyjmuję do wiadomości i stosowania: 

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

Podpis osoby otrzymującej upoważnienie 



 

Załącznik nr 5 
do Procedury   

/Wzór/ 
 

Rejestr zgłoszeń zewnętrznych 
informacji o naruszeniu prawa 

 

Nr 
zgłosze

nia 

Imię i 
nazwisko 

Zgłaszające
go/ 

Pseudonim 

Dane kontaktowe 

Zgłaszającego/sp
osób kontaktu 

Data 
zgłosze

nia 

Przedmi
ot 

narusze
nia 

prawa 

Zgoda 
na 

ujawnien
ie 

danych 
osobowy

ch 
Tak/Nie 

Data 
potwierdze

nia 
zgłoszenia 

Nadanie 
statusu 
Sygnali

sty 
Tak/Nie 

Końcowe 
podejmow

ane 
działania 

Data 
Zakończe

nia 
sprawy 
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