
 

ZARZĄDZENIE Nr  0050.201.2024 
WÓJTA  GMINY  MASŁÓW 

z dnia 24 grudnia 2024 roku 

 

 

w sprawie ustalenia procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych naruszeń prawa  

oraz  podejmowania działań następczych w Urzędzie Gminy Masłów 

 

 

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  

(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.) oraz art. 33   ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.  

o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), zarządzam co następuje: 

 

§ 1 

Ustalam  procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych naruszeń prawa oraz 

podejmowania działań następczych w Urzędzie Gminy Masłów  w brzmieniu określonym  

w  załączniku Nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 2 

Wykonanie zarządzenia powierzam sekretarzowi gminy 

                                                                    

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

 

 

 

                                                                           

Wójt Gminy Masłów 

Tomasz Lato 

 

 

 

         
 

 

 

 

 



 

                                                                                                    Załącznik Nr  1 do Zarządzenia Nr 0050.201.2024 

                                                                                                              Wójta Gminy Masłów z dnia  24 grudnia 2024 r.  

 

Procedura przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych naruszeń prawa oraz 
            podejmowania działań następczych w Urzędzie Gminy Masłów 

 

§ 1 

Niniejsza procedura określa zasady przyjmowania i rozpatrywania przez Wójta Gminy Masłów zgłoszeń 

zewnętrznych o naruszeniach prawa a także tryb  postępowania z informacjami  

o naruszeniach prawa zgłoszonymi anonimowo.    

§ 2 

Przedmiotem zgłoszenia dokonanego na podstawie niniejszej procedury mogą być wszystkie działania 

lub zaniechania niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa w obszarach określonych  

w art. 3 ust. 1 pkt 1-16 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. 

§ 3 

1.   Osobami uprawnionymi do dokonania zgłoszenia w ramach niniejszej procedury są osoby fizyczne 

       wskazane w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.  

2.   Osoby dokonujące zgłoszenia na podstawie niniejszej procedury podlegają ochronie przewidzianej 

       w ustawie przywołanej w ust. 1. Przedmiotową ochroną objęte są także osoby pomagające 

       dokonać zgłoszenia, inne osoby powiązane ze zgłaszającymi, które mogą doświadczyć działań 

       odwetowych w kontekście związanym z pracą, takie jak współpracownicy lub krewni sygnalistów 

       oraz osoby fizyczne, dla których zgłaszający pracuje lub które są w inny sposób z nim powiązane 

       w kontekście związanym z pracą. 

§ 4 

Wójt Gminy realizuje zadania wynikające z ustawy o ochronie sygnalistów przy pomocy sekretarza 

gminy. 

§ 5 

1.   W Urzędzie Gminy Masłów obowiązują następujące sposoby dokonywania zgłoszeń zewnętrznych 

naruszeń prawa: 

 



1) elektronicznie (mailowo), poprzez skierowanie zgłoszenia na adres e-mail: 

sygnalista.zgloszenie.zewnetrzne@maslow.pl 

2) ustnie do protokołu, w Urzędzie Gminy Masłów w pok. 19A; protokół zgłoszenia zostanie 

sporządzony przez sekretarza gminy podczas bezpośredniego spotkania na wniosek osoby, która 

chce dokonać zgłoszenia zewnętrznego  

2.  Zgłoszenia dokonywane w inny sposób niż opisane w ust. 1 nie dają gwarancji ochrony poufności 

      przewidzianej w ustawie. 

                                                                               § 6 

1.    Zgłoszenie w szczególności powinno zawierać: 

a) dane osobowe zgłaszającego, niezbędne do jego identyfikacji, w tym  imię i nazwisko oraz 

wskazanie kontekstu związanego z pracą, w ramach którego sygnalista uzyskał informację  

o naruszeniu prawa;    

b) opis przedmiotu naruszenia prawa, wskazanie nieprawidłowości; 

c)  adres do kontaktu. 

2.   Zgłoszenie może zawierać dodatkowo: 

a) dane osób, które dopuściły się naruszenia prawa tj. imię i nazwisko, stanowisko, miejsce 

pracy; 

b) wskazanie jakich regulacji wewnętrznych, przepisów prawa lub standardów zgłoszenie 

dotyczy; 

c) wskazanie okoliczności powzięcia informacji o naruszeniu; 

d) wskazanie osób mających związek ze sprawą lub ewentualnych świadków; 

e) inne okoliczności istotne dla sprawy. 

                                                                                       § 7 

1.   Po przyjęci zgłoszenia sekretarz gminy zabezpiecza otrzymaną dokumentację przed dostępem 

      osób nieuprawnionych. 

2.   Zgłoszenie podlega odnotowaniu w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych pod kolejnym numerem 

       wpływu. 

3.   W terminie nie dłuższym niż 7 dni od dnia dokonania zgłoszenia sekretarz gminy przesyła  

      sygnaliście potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia jeżeli zgłoszenie zawiera adres sygnalisty do 

      kontaktu.  

                                                                                       § 8 

1.   W ramach wstępnej weryfikacji zgłoszenia sekretarz gminy ocenia czy zgłoszenie dotyczy informacji 

      o naruszeniu prawa a w przypadku potwierdzenia ustala właściwy organ publiczny, któremu należy 

mailto:sygnalista.zgloszenie.zewnetrzne@maslow.pl


      przekazać zgłoszenie. Identyfikując organ publiczny sekretarz bierze pod uwagę:  

      1) rodzaj naruszenia prawa, 

      2) właściwość rzeczowa, miejscową i instancyjną organów,  

      3) możliwość popełnienia przestępstwa ściganego z urzędu, 

      4) osoby wskazane jako sprawcy czynów opisanych w zgłoszeniu. 

2.   Jeżeli jest to niezbędne do weryfikacji zgłoszenia sekretarz gminy może wystąpić do sygnalisty, który 

      podał adres do kontaktu o dodatkowe informacje i wyjaśnienia.  

3. W terminie 14 dni od dnia dokonania zgłoszenia w przypadku ustalenia, że 

        zgłoszenie dotyczy naruszenia prawa sekretarz gminy przekazuje zgłoszenie do organu 

        publicznego właściwego do podjęcia działań następczych.  

4.   W przypadku gdy przedmiotem zgłoszenia są okoliczności wskazujące na możliwość popełnienia 

       przestępstwa sekretarz gminy  przekazuje zawiadomienie do właściwych organów ścigania. 

5.    Przekazanie zgłoszenia zewnętrznego następuje w sposób uniemożliwiający uzyskanie dostępu do 

       informacji zawartych w zgłoszeniu przez nieupoważnione osoby. 

6. Zgłoszenia zewnętrzne są przekazywane do właściwych organów w formie papierowej  

       w kopercie oznaczonej  widocznym opisem o treści: „Zgłoszenie zewnętrzne sygnalisty – bez 

       upoważnienia nie otwierać”; koperta z opisem zawierająca dokumentację zgłoszenia jest 

       pakowana do drugiej koperty adresowanej i wysyłanej do organu publicznego właściwego do 

       podjęcia działań następczych. 

7.   W terminie 14 dni od dnia dokonania zgłoszenia sekretarz gminy informuje sygnalistę o przekazaniu 

      zgłoszenia do organu właściwego do podjęcia działań następczych albo o odstąpieniu od 

      przekazania zgłoszenia jeżeli w toku weryfikacji ustalono, że w opisanej sytuacji nie doszło do 

      naruszenia prawa.  

8. Jeżeli w toku wstępnej weryfikacji zgłoszenia zewnętrznego stwierdzono, że zgłoszenie dotyczy 

      naruszenia prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania gminy i organem właściwym do 

      podjęcia działań następczych jest Wójt Gminy Masłów zgłoszenie podlega rozpatrzeniu w Urzędzie 

      Gminy Masłów przy zachowaniu przepisów wynikających z art. 41 ustawy z dnia 14 

      czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.  

9.  Zgłoszenie zewnętrzne może być pozostawione bez rozpoznania jeżeli dotyczy sprawy będącej  

      przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia a w nowym zgłoszeniu nie zawarto istotnych nowych 

      informacji na temat naruszenia prawa.   

                                                                                    § 9 

1. Zgłoszenia anonimowe nie są rozpatrywane 



2. Sekretarz gminy nie informuje sygnalisty, który dokonał zgłoszenia anonimowo o odmowie 

przyjęcia zgłoszenia również w sytuacji gdy sygnalista przekazał adres do kontaktu bez swojego 

imienia i nazwiska. 

                                                                               § 10 

1. Administratorem w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych sygnalistów, osób 

      pomagających  w dokonaniu zgłoszenia, osób, których zgłoszenie dotyczy, świadków oraz innych 

      osób, których dane są przetwarzane w związku z realizacją procedury jest Wójt Gminy Masłów. 

2. Z dniem przekazania zgłoszenia zewnętrznego organowi właściwemu do podjęcia działań 

       następczych, organ ten staje się odrębnym administratorem danych osobowych zawartych  

       w zgłoszeniu.                                                                          

                                                                                     § 11 

1. Tworzy się rejestr zgłoszeń zewnętrznych. 

2. Rejestr zgłoszeń zewnętrznych prowadzony jest w sposób zgodny z zasadami ochrony danych 

    osobowych, przy uwzględnieniu zobowiązania do zachowania poufności tożsamości  zgłaszającego 

    naruszenie prawa oraz osób związanych z daną sprawą.  

3. Rejestr zgłoszeń zewnętrznych prowadzi się  w formie pisemnej oraz  elektronicznej. 

4. Rejestr zgłoszeń zawiera: 

a) numer zgłoszenia; 

b) datę dokonania zgłoszenia; 

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do jego 

identyfikacji; 

d) adres do kontaktu sygnalisty; 

e) przedmiot naruszenia prawa 

f) dane osobowe osoby, której zgłoszenie dotyczy, jeżeli została wskazana w zgłoszeniu; 

g) datę potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia; 

h) informację o podjętych działaniach następczych; 

i) informację o wydaniu zaświadczenia, o którym mowa w art. 38 ustawy o ochronie sygnalistów; 

j) datę zakończenia sprawy; 

k) informacje o niepodejmowaniu dalszych działań w przypadkach określonych w art. 40 ustawy  

o ochronie sygnalistów; 

l) szacunkową szkodę majątkową jeżeli została stwierdzona oraz kwoty odzyskane w wyniku 

postępowania w sprawie zgłoszenia. 



                                                                                §12 

Dostęp do dokumentów i informacji związanych przyjmowaniem, weryfikacją i przekazywaniem 

zgłoszeń zewnętrznych do właściwego organu a także związanych z podejmowaniem działań 

następczych i prowadzeniem rejestru zgłoszeń zewnętrznych  mogą mieć wyłącznie osoby posiadające 

upoważnienie, o którym mowa w art. 44 ust 2    ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 

sygnalistów.  

                                                                     § 13 

Dane osobowe pozyskane w związku z przyjęciem zgłoszenia zewnętrznego, w tym dane 

zawarte w rejestrze zgłoszeń zewnętrznych, są przetwarzane przez okres 12 miesięcy po 

zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie zewnętrzne organowi 

właściwemu do podjęcia działań następczych albo przez okres 3 lat po zakończeniu roku 

kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub postepowania zainicjowane 

tymi działaniami  gdy organem właściwym do podjęcia działań następczych okazał się Wójt 

Gminy Masłów.  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                                                                                                                                                                                                                                        

  

 

 

  

 


