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ZARZĄDZENIE NR 171 /2024 

BURMISTRZA MIASTA I GMINY KĘPNO  

z dnia 17 września 2024 r.   

 

w sprawie ustalenia wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i 

podejmowania działań następczych w Urzędzie Miasta i Gminy w Kępnie 

 

Na podstawie art. 23 ust. 4, art. 24 ust. 1 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 

r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. poz. 928) oraz § 128 w zw. z § 141 załącznika do 

rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki 

prawodawczej" (Dz. U. z 2016 r. poz. 283), po konsultacjach z przedstawicielami osób 

świadczących pracę na rzecz Urzędu Miasta i Gminy w Kępnie, zarządza się, co następuje : 

 

§ 1 

Ustala się wewnętrzną procedurę dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania 

działań następczych w Urzędzie Miasta i Gminy w Kępnie w brzmieniu załącznika do 

niniejszego zarządzenia. 

 

§ 2 

1. Zarządzenie podlega podaniu do wiadomości osób wykonujących pracę na rzecz Urzędu 

Miasta    i Gminy w Kępnie poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta i Gminy 

w Kępnie  oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kępno. 

2. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania go do wiadomości osób 

wykonujących pracę na rzecz Urzędu Miasta i Gminy w Kępnie w sposób określony w ust. 1. 

 

 

 

Burmistrz 

/-/ dr inż. Piotr Psikus 

 

 

 

 

 

Sporządziła: K. Kołcio-Kraus 

 



Strona 2 z 10 

 

 

 

 

 

                                                                                                   Załącznik do zarządzenia Nr 171 /2024  

                                                                                                   Burmistrza Miasta i Gminy Kępno 

                                                                                                   z dnia 17 września 2024 r. 

                                                                                                   w sprawie ustalenia wewnętrznej procedury   

                                                                                                   dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i  

podejmowania działań następczych w Urzędzie 

Miasta i Gminy w Kępnie 

 

 

 

Wewnętrzna procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań 

następczych w Urzędzie Miasta i Gminy w Kępnie 

 

§ 1  

Osobą upoważnioną w Urzędzie Miasta i Gminy w Kępnie, zwanym dalej „Urzędem”,  do 

przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz do podejmowania działań następczych, 

włączając w to weryfikację zgłoszenia wewnętrznego i dalszą komunikację z sygnalistą, w 

tym występowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliście informacji 

zwrotnej, jest II Zastępca Burmistrza Miasta i Gminy Kępno Krzysztof Godek.  

 

§ 2 

1. Sposoby przekazywania zgłoszeń wewnętrznych przez sygnalistę:  

1) ustnie:  

a) za pośrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej (nr tel. 625909414), 

b) podczas bezpośredniego spotkania; 

2) pisemnie: 

a) w postaci elektronicznej na adres: zgłoszenia.sygnalista@um.kepno.pl w 

zaszyfrowanym pliku; szyfr do pliku należy przekazać osobiście lub telefonicznie,  

b) w postaci papierowej na adres: Urząd Miasta i Gminy w Kępnie ul. Ratuszowa 1 63-

600 Kępno z dopiskiem na kopercie „zgłoszenie wewnętrzne – nie otwierać”.  

2.  Zgłoszenie wewnętrzne powinno zawierać:  

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

identyfikacji tych osób;  

2) adres do kontaktu sygnalisty tj. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej 

sygnalisty; 

mailto:zgłoszenia.sygnalista@um.kepno.pl
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3) przedmiot naruszenia prawa, w tym wskazanie, którego obszaru z art. 3 ust. 1 ustawy z 

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

prawa;  

4) podpis sygnalisty (jeżeli zgłoszenie następuje na piśmie). 

3. Zgłoszenie wewnętrzne może dodatkowo zawierać wskazanie dowodów, które mogą się 

okazać pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidłowości, lub wskazanie świadków.  

4. Zgłoszenie wewnętrzne może nastąpić przy wykorzystaniu formularza zgłoszenia 

stanowiącego załącznik do niniejszej procedury.  

 

§ 3 

1. Informacje o naruszeniach prawa zgłoszone anonimowo nie będą rozpatrywane. 

2. Informacji o naruszeniach prawa zgłoszonych anonimowo nie wpisuje się do rejestru 

zgłoszeń wewnętrznych Urzędu. 

3. Przekazane pisemnie informacje o naruszeniach prawa zgłoszone anonimowo są 

niezwłocznie usuwane lub niszczone. 

 

§ 4 

Wprowadza się obowiązek potwierdzenia sygnaliście przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego w 

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na 

który należy przekazać potwierdzenie.  

 

§ 5 

1. Osoba, o której mowa w § 1, jest zobowiązana do podjęcia, z zachowaniem należytej 

staranności, działań następczych.  

2. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliście informacji zwrotnej określa się na 3 

miesiące od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego lub - w przypadku 

nieprzekazania potwierdzenia, o którym mowa w § 4 - 3 miesiące od upływu 7 dni od dnia 

dokonania zgłoszenia wewnętrznego, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na 

który należy przekazać informację zwrotną.  

 

§ 6 

1. Od dnia 25 grudnia 2024 r. sygnalista może ustnie lub pisemnie przekazać Rzecznikowi Praw 

Obywatelskich albo organowi publicznemu informację o naruszeniu prawa (zgłoszenie 

zewnętrzne).  

2. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania zgłoszenia 

wewnętrznego. 
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3. Zgłoszenie zewnętrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ 

publiczny. 

4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny są odrębnymi administratorami w 

zakresie danych osobowych podanych w zgłoszeniu zewnętrznym, które zostało przyjęte przez 

te organy. 

5. Rzecznik Praw Obywatelskich: 

1) ustala procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych, która określa w szczególności tryb 

postępowania z informacjami o naruszeniach prawa zgłoszonymi anonimowo; 

2) przyjmuje zgłoszenia zewnętrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 

ust. 1 pkt 1-16 ustawy o ochronie sygnalistów, dokonuje ich wstępnej weryfikacji i przekazuje 

je organowi publicznemu właściwemu do podjęcia działań następczych; 

3) przyjmuje i rozpatruje zgłoszenia zewnętrzne - w przypadku gdy zgłoszenie dotyczy 

naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy o ochronie sygnalistów 

i żaden inny organ publiczny nie jest właściwy do podjęcia działań następczych; 

4) zapewnia powszechny dostęp do informacji na temat praw i środków ochrony prawnej 

sygnalistów oraz osób, o których mowa w art. 21 ustawy o ochronie sygnalistów, przed 

działaniami odwetowymi oraz praw osób, których dotyczy zgłoszenie zewnętrzne, w 

szczególności przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji 

Publicznej; 

5) udziela sygnalistom, osobom, o których mowa w art. 21 ustawy o ochronie sygnalistów, oraz 

osobom, których dotyczy zgłoszenie zewnętrzne, porad w zakresie, o którym mowa w pkt 4; 

6) udziela sygnalistom oraz osobom, o których mowa w art. 21 ustawy o ochronie sygnalistów, 

informacji o organach, które w zakresie realizowanych zadań mogą podjąć działania służące 

ochronie sygnalistów przed działaniami odwetowymi, oraz - w odpowiednich przypadkach - 

wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczególności przez poinformowanie właściwych 

organów o dostrzeżonej konieczności objęcia sygnalisty ochroną. 

6. Rozpatrywanie zgłoszeń zewnętrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich, o których 

mowa w ust. 5 pkt 3, obejmuje czynności określone w art. 11, art. 12 oraz art. 13 ust. 1, 2 i 3 

ustawy z dnia 15 lipca 1987 r. o Rzeczniku Praw Obywatelskich (Dz. U. z 2023 r. poz. 1058 

oraz z 2024 r. poz. 928). 

7. Wstępna weryfikacja zgłoszenia zewnętrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega 

na ustaleniu, czy zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu 

organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych.  

8. Jeżeli zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich 

niezwłocznie, nie później niż 14 dni od dnia dokonania zgłoszenia, przekazuje zgłoszenie do 

organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych. 

https://sip.lex.pl/#/document/16792481?unitId=art(11)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16792481?unitId=art(12)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16792481?unitId=art(13)ust(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16792481?unitId=art(13)ust(2)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16792481?unitId=art(13)ust(3)&cm=DOCUMENT
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9. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalistę o przekazaniu zgłoszenia zewnętrznego. 

Informacja obejmuje przynajmniej wskazanie organu publicznego, do którego zgłoszenie 

zewnętrzne zostało przekazane, oraz datę przekazania.  

10. Rzecznik Praw Obywatelskich odstępuje od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, jeżeli 

zgłoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa. 

11. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalistę o odstąpieniu od przekazania 

zgłoszenia zewnętrznego, podając ustalenia ze wstępnej weryfikacji zgłoszenia.  

12. Odstępując od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich może 

poinformować sygnalistę, że informacja objęta zgłoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie 

przewidzianym w przepisach odrębnych, w szczególności jako przedmiot powództwa 

cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popełnienia przestępstwa, skargi do sądu 

administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub może zostać przedstawiona właściwym 

organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wpływa w 

szczególności na dopuszczalność wniesionego później środka prawnego, na bieg terminów ani 

na treść rozstrzygnięcia lub sposób zakończenia postępowania. Informacja przekazana 

sygnaliście zawiera pouczenie w tym zakresie. 

13. Przekazanie zgłoszenia, o którym mowa w ust. 8, oraz odstąpienie od przekazania 

zgłoszenia, o którym mowa w ust. 10, nie stanowią czynności, o których mowa w art. 3 § 2 pkt 

4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi 

(Dz. U. z 2023 r. poz. 1634, 1705 i 1860). 

14. Organ publiczny ustala procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz 

podejmowania działań następczych, która określa w szczególności tryb postępowania z 

informacjami o naruszeniach prawa zgłoszonymi anonimowo, zwaną „procedurą zgłoszeń 

zewnętrznych”. 

15. Organ publiczny: 

1) przyjmuje zgłoszenie zewnętrze;  

2) dokonuje wstępnej weryfikacji zgłoszenia zewnętrznego, polegającej na ustaleniu, czy 

zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgłoszenie 

dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania tego organu, a jeżeli 

nie należy – na ustaleniu organu publicznego właściwego do podjęcia działań 

następczych; 

3) rozpatruje zgłoszenie zewnętrzne – w przypadku gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa 

w dziedzinie należącej do zakresu działania tego organu; 

4)    przekazuje zgłoszenie zewnętrzne 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 – w 

https://sip.lex.pl/#/document/16982717?unitId=art(3)par(2)pkt(4)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16982717?unitId=art(3)par(2)pkt(4)&cm=DOCUMENT
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przypadku gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej do zakresu 

działania organu – oraz informuje o tym sygnalistę; 

5) podejmuje działania następcze z zachowaniem należytej staranności; 

6) przekazuje sygnaliście informację zwrotną. 

16. Przepis art. 32 ust. 4-6 ustawy o ochronie sygnalistów stosuje się odpowiednio. 

17. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednocześnie 

dokonanego zgłoszenia zewnętrznego oraz wniesionej skargi, o której mowa w art. 227 ustawy 

z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 

572), lub gdy z treści wniesionego pisma wynika, że dokonano zgłoszenia zewnętrznego, 

stosuje się wyłącznie przepisy rozdziału 4 (Zgłoszenia zewnętrzne) ustawy o ochronie 

sygnalistów. 

18. W przypadku gdy przepisy odrębne nie pozwalają ustalić organu właściwego do 

rozstrzygnięcia sporu o właściwość między organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia 

zgłoszenia zewnętrznego lub podjęcia działań następczych, stosuje się odpowiednio przepisy 

art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego. 

19. W celu skutecznego podjęcia działań następczych oraz przekazania informacji zwrotnej 

sygnalista podaje adres do kontaktu. 

20. Jeżeli w zgłoszeniu zewnętrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest możliwe 

ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych : 

1) Rzecznik Praw Obywatelskich nie realizuje obowiązku, o którym mowa w art. 32 ust. 3 i 5,  

art. 37 oraz art. 40 ust. 1 zdanie drugie ustawy o ochronie sygnalistów; 

2) organ publiczny nie realizuje obowiązku, o którym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 

40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 ustawy o ochronie sygnalistów. 

21. Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonane ustnie lub pisemnie. Przepisy art. 26 ust. 2-8 

ustawy o ochronie sygnalistów stosuje się odpowiednio. 

22. Zgłoszenie zewnętrzne w formie dokumentowej może być dokonane: 

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw 

Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujący zgłoszenie; 

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki 

podawczej, lub adres do doręczeń elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw 

Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujący zgłoszenie, lub za pośrednictwem 

przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ 

publiczny jako aplikacja właściwa do dokonywania zgłoszeń w postaci elektronicznej. 

23. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, który przyjął zgłoszenie zewnętrzne, 

przesyła sygnaliście niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia 

zgłoszenia, potwierdzenie jego przyjęcia, chyba że sygnalista wystąpił wyraźnie z odmiennym 

wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma 

https://sip.lex.pl/#/document/16784712?unitId=art(227)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16784712?unitId=art(22)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16784712?unitId=art(23)&cm=DOCUMENT
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uzasadnione podstawy sądzić, że potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zagroziłoby ochronie 

poufności tożsamości sygnalisty. 

24. Na żądanie sygnalisty organ publiczny właściwy do podjęcia działań następczych wydaje 

nie później niż w terminie miesiąca od dnia otrzymania żądania zaświadczenie, w którym 

potwierdza, że sygnalista podlega ochronie określonej w przepisach rozdziału 2 ustawy o 

ochronie sygnalistów. 

25. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny 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, 

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny odstępuje od żądania wyjaśnień lub 

dodatkowych informacji. 

26. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego 

organ publiczny może przekazać zgłoszenie zewnętrzne: 

1) jednostkom organizacyjnym podległym lub nadzorowanym; 

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

27. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbędnej zwłoki 

właściwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej 

informacje zawarte w zgłoszeniu zewnętrznym w celu prowadzenia działań następczych w 

trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jeżeli przewidują to przepisy 

odrębne. 

28. Rzecznik Praw Obywatelskich może pozostawić bez rozpoznania zgłoszenie zewnętrzne w 

przypadku, gdy odstąpił od przekazania wcześniejszego zgłoszenia zewnętrznego organowi 

publicznemu właściwemu do podjęcia działań następczych, albo w przypadku, gdy w 

zgłoszeniu zewnętrznym dotyczącym sprawy będącej już przedmiotem wcześniejszego 

zgłoszenia przez tego samego lub innego sygnalistę nie zawarto istotnych nowych informacji 

na temat naruszeń prawa w porównaniu z wcześniejszym zgłoszeniem zewnętrznym. Rzecznik 

Praw Obywatelskich informuje sygnalistę o pozostawieniu zgłoszenia bez rozpoznania, 

podając uzasadnienie, a w razie kolejnego zgłoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie 

informuje o tym sygnalisty. 

29. Organ publiczny może nie podjąć działań następczych w przypadku, gdy w zgłoszeniu 

zewnętrznym dotyczącym sprawy będącej już przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia przez 

tego samego lub innego sygnalistę nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeń 

prawa w porównaniu z wcześniejszym zgłoszeniem zewnętrznym. Organ publiczny informuje 

sygnalistę o niepodjęciu działań następczych, podając uzasadnienie, a w razie kolejnego 

zgłoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. 
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30. W przypadkach, o których mowa w ust. 28 i 29, Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ 

publiczny odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o którym mowa w art. 45 albo    

art. 46 ustawy o ochronie sygnalistów. 

31. Organ publiczny przekazuje sygnaliście informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 

3 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego. 

32. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnaliście informację zwrotną 

w terminie nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego, po 

poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem terminu, o którym mowa w ust. 31. 

33. Organ publiczny informuje sygnalistę także o ostatecznym wyniku postępowań 

wyjaśniających wszczętych na skutek zgłoszenia zewnętrznego. 

34. Kanały komunikacji przyjęte przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ publiczny 

na potrzeby przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych: 

1) są niezależne od kanałów komunikacji wykorzystywanych w ramach zwykłej działalności 

tych organów; 

2) zapewniają kompletność, poufność i integralność danych, w tym ich zabezpieczenie przed 

dostępem osób nieupoważnionych; 

3) pozwalają na przechowywanie informacji w sposób trwały w celu umożliwienia 

prowadzenia dalszego postępowania wyjaśniającego. 

35. Kanały komunikacji wykorzystywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ 

publiczny do innych celów niż przyjmowanie zgłoszeń zewnętrznych mogą zostać 

wykorzystane także na potrzeby przyjmowania takich zgłoszeń, o ile spełniają warunki 

określone w ust. 34. 

36. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantują, że procedura 

przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i procedura zgłoszeń zewnętrznych oraz związane z 

przyjmowaniem zgłoszeń przetwarzanie danych osobowych: 

1) uniemożliwiają uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem nieupoważnionym 

osobom; 

2) zapewniają ochronę poufności tożsamości sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie. 

37. Ochrona poufności, o której mowa w ust. 36 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie 

których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość sygnalisty oraz osoby, 

której dotyczy zgłoszenie. 

38. W zakresie nieuregulowanym w rozdziale 4 (Zgłoszenia zewnętrzne) ustawy o ochronie 

sygnalistów do postępowania przed organami publicznymi stosuje się odpowiednio przepisy 

działów VII i VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego. 
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                 Załącznik do wewnętrznej procedury 

dokonywania zgłoszeń naruszeń 

prawa i podejmowania działań 

następczych w Urzędzie Miasta i 

Gminy w Kępnie 
 

Formularz zgłoszenia wewnętrznego w Urzędzie Miasta i Gminy w Kępnie 

 

1. Data sporządzenia zgłoszenia:  

2. Dane osoby zgłaszającej: 

a) status osoby zgłaszającej :  

Dokonuję zgłoszenia wewnętrznego w kontekście związanym z pracą, w tym jako : (Należy 

zaznaczyć właściwy kwadrat) 

 

  pracownik; 

 pracownik tymczasowy;  

 osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy 

cywilnoprawnej; 

 osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; 

 stażysta; 

 wolontariusz; 

 praktykant; 

 inny ……………………………………………………………………..….. (Należy wpisać jaki). 

 

b) imię i nazwisko: ……………………………………………………………………………. 

c) adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej): 

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

3. Treść zgłoszenia  

Należy opisać szczegółowo swoje podejrzenia oraz okoliczności ich zajścia, a w szczególności podać :dane 

osób, które dopuściły się nieprawidłowości (imię i nazwisko); opis nieprawidłowości oraz ich daty.  

  

4. Fakultatywnie:  Dowody i świadkowie  

 Można wskazać i dołączyć posiadane dowody, potwierdzające opisywany stan oraz wskazać świadków.  
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5. Podpis osoby zgłaszającej 

  

Zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. poz. 928) : 
 

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalające na ustalenie jego tożsamości, nie podlegają ujawnieniu 

nieupoważnionym osobom, chyba że za wyraźną zgodą sygnalisty. 

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje się w przypadku, gdy ujawnienie 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. 

3. Przed dokonaniem ujawnienia, o którym mowa w ust. 2, właściwy organ publiczny lub właściwy sąd 

powiadamia o tym sygnalistę, przesyłając w postaci papierowej lub elektronicznej wyjaśnienie powodów 

ujawnienia jego danych osobowych, chyba że takie powiadomienie zagrozi postępowaniu wyjaśniającemu lub 

postępowaniu przygotowawczemu, lub sądowemu. 

4. Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgłoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie 

niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego działania następczego. 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. 

5. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f 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. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm. 2 ), zwanego dalej "rozporządzeniem 2016/679", nie 

stosuje się, chyba że sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 albo wyraził wyraźną zgodę na 

ujawnienie swojej tożsamości. 

6. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporządzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o źródle pozyskania 

danych osobowych nie stosuje się, chyba że sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 albo wyraził 

wyraźną zgodę na takie przekazanie. 

7. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia zewnętrznego oraz dokumenty związane z tym 

zgłoszeniem są przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez okres 12 miesięcy po zakończeniu 

roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie zewnętrzne do organu publicznego właściwego do 

podjęcia działań następczych. 

8. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań następczych oraz 

dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez podmiot prawny oraz organ publiczny przez 

okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie zewnętrzne do organu 

publicznego właściwego do podjęcia działań następczych lub zakończono działania następcze, lub po zakończeniu 

postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

9. W przypadku, o którym mowa w ust. 7 i 8, Rzecznik Praw Obywatelskich, podmiot prawny i organ publiczny 

usuwają dane osobowe oraz niszczą dokumenty związane ze zgłoszeniem po upływie okresu przechowywania. 

Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie 

stosuje się. 

10. Przepisu ust. 9 nie stosuje się w przypadku, gdy dokumenty związane ze zgłoszeniem stanowią część akt 

postępowań przygotowawczych lub spraw sądowych lub sądowoadministracyjnych. 

 

https://sip.lex.pl/#/document/68636690?unitId=art(14)ust(2)lit(f)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/68636690?unitId=art(15)ust(1)lit(g)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16791280?cm=DOCUMENT

