
UCHWAŁA NR  138/24 

ZARZĄDU POWIATU JAROCIŃSKIEGO 

z dnia 19 grudnia 2024 r. 

w sprawie wdrożenia przez Zarząd Powiatu Jarocińskiego procedury dokonywania 

zgłoszeń zewnętrznych  

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. 

U. z 2024 r., poz. 107) w związku z art. 33 ustawy z dnia 14 czerwca o ochronie sygnalistów 

(Dz.U. 2024 r. poz. 928) zarządza się, co następuje: 

§ 1. Ustala się zewnętrzną procedurę dokonywania zgłoszeń zewnętrznych naruszeń prawa 

zwaną dalej "procedurą zgłoszeń zewnętrznych" w brzmieniu określonym w załączniku Nr 1. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Powiatu. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania go do publicznej 

wiadomości poprzez opublikowanie go na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa 

Powiatowego w Jarocinie. 

 

Przewodniczący Zarządu 

       Mariusz Stolecki   

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 1 

Procedura  dokonywania zgłoszeń zewnętrznych 

§ 1. Wprowadzenie  

Celem niniejszej procedury jest ustanowienie zasad i metod przyjmowania, rozpatrywania i 

zarządzania zgłoszeniami zewnętrznymi, które mogą dotyczyć naruszeń prawa. Procedura ta 

ma na celu zapewnienie, że wszelkie zgłoszenia są traktowane poważnie, a odpowiednie 

działania są podejmowane w celu ich wyjaśnienia i rozwiązania. 

§ 2. Przyjmowanie zgłoszeń zewnętrznych 

W ramach procedury Organ Publiczny: 

1) przyjmuje zgłoszenie zewnętrzne; 

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 przypadku gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń 

prawa w dziedzinie nienależącej do zakresu działania tego organu – oraz 

informuje o tym sygnalistę; 

5) podejmuje działania następcze z zachowaniem należytej staranności; 

6) przekazuje sygnaliście informację zwrotną. 

 



§ 3. Słownik pojęć 

1. Ustawa- Ustawa  z dnia 14 czerwca 2024 r.o ochronie sygnalistów Dz.U. 2024 poz. 

928; 

2. Organ Publiczny- rozumie się przez to Zarząd Powiatu w Jarocinie. 

§ 4. Sygnalista 

 Sygnalistą może być osoba, o której mowa w art. 4 ustawy. 

§ 5. Zakres procedury 

 Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu 

obejście prawa, określone w art. 3 ustawy, dotyczące: 

1. Korupcji; 

2. Zamówień publicznych; 

3. Usług, produktów i rynków finansowych; 

4. Przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

5. Bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

6. Bezpieczeństwa transportu; 

7. Ochrony środowiska; 

8. Ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

9. Bezpieczeństwa żywności i pasz; 

10. Zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

11. Zdrowia publicznego; 

12. Ochrony konsumentów; 

13. Ochrony prywatności i danych osobowych; 

14. Bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

15. Interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki 

samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 

16. Rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 

i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 



Konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące w stosunkach 

jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w 

pkt 1–16. 

§ 6. Wewnętrzna jednostka organizacyjna odpowiedzialna za przyjmowanie zgłoszeń 

1. W ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, osobą odpowiedzialną za 

przyjmowanie zgłoszeń zewnętrznych jest osoba indywidualnie wyznaczona przez 

Organ Publiczny. 

2. Przyjmujący zgłoszenie jest upoważniony do zarządzania procesem przyjmowania, 

weryfikacji oraz dalszego rozpatrywania zgłoszeń zewnętrznych zgodnie z Procedurą 

działań następczych. 

3. W przypadku potrzeby, podmiot prawny może również korzystać z usług podmiotu 

zewnętrznego, który zostanie upoważniony do przyjmowania zgłoszeń zgodnie z 

zasadami określonymi w tej procedurze. 

§ 7. Forma przekazywania zgłoszeń 

 Sygnaliści mogą przekazywać zgłoszenia zewnętrzne na jeden z poniższych sposobów: 

1. Pisemnie: Zgłoszenie można dostarczyć osobiście lub przesłać pocztą tradycyjną na 

adres korespondencyjny. 

2. Zgłoszenia dostarczane do sekretariatu lub wysyłane pocztą tradycyjną powinny być 

umieszczone w podwójnej kopercie.  

3. W kopercie wewnętrznej należy umieścić adnotację „sygnalista” lub inną równorzędną.  

4. Pracownik sekretariatu, który odbierze przesyłkę jest poinformowany, że nie wolno 

otwierać koperty wewnętrznej i bezzwłocznie przekazuje ją do osoby uprawnionej. 

5. Zgłoszenie można wysłać za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mailowy 

przeznaczony do przyjmowania zgłoszeń. Adres poczty jest dostępny na stronie BIP 

oraz stronie podmiotowej. 

§ 8. Zgłoszenia anonimowe 

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

2. W celu skutecznego podjęcia działań następczych oraz przekazania informacji 

zwrotnej sygnalista podaje adres do kontaktu. 



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

możliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych, 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. 

§ 9. Obowiązek potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia 

1. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego w terminie 7 

dni  od dnia jego otrzymania. 

2. Potwierdzenie przekazywane jest na adres do kontaktu podany przez sygnalistę, tj. 

adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. 

3. Jeżeli sygnalista nie podał adresu do kontaktu, nie jest możliwe przesłanie 

potwierdzenia. 

4. Brak potwierdzenia nie wpływa na dalsze procedowanie zgłoszenia, które jest 

rozpatrywane zgodnie z obowiązującymi zasadami. 

5. Potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia powinno zawierać informację o otrzymaniu 

zgłoszenia oraz przewidywanym dalszym postępowaniu. W przypadku braku adresu do 

kontaktu, informacja o przyjęciu zgłoszenia będzie dokumentowana w zewnętrznych 

rejestrach organizacji. 

6. Organ Publiczny przekazuje sygnaliście informację zwrotną w terminie 

nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego. 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 zdaniu pierwszym. Organ Publiczny informuje sygnalistę także o ostatecznym 

wyniku postępowań wyjaśniających wszczętych na skutek zgłoszenia zewnętrznego. 

7. Organ Publiczny odstępuje od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, jeżeli zgłoszenie 

nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa. 

8. Organ Publiczny informuje sygnalistę o odstąpieniu od przekazania zgłoszenia 

zewnętrznego, podając ustalenia ze wstępnej weryfikacji zgłoszenia. 

9. Odstępując od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, Organ Publiczny 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. 

10. 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. 

§ 10. Obowiązek podjęcia działań następczych 

1. 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 

2. Po przyjęciu zgłoszenia zewnętrznego, osoba odpowiedzialna realizuje obowiązki 

wynikające z procedury działań następczych. 

3. Działania następcze zostały uregulowane w oddzielnej procedurze dotyczącej działań 

następczych po zgłoszeniu naruszeń prawa. 

4. Wszystkie podjęte zgłoszenia oraz ich wyniki muszą być dokładnie dokumentowane i 

przechowywane. 

5. Osoba odpowiedzialna za działania następcze musi zapewnić, że wszystkie procedury 

są przestrzegane, a podjęte kroki są odpowiednie i skuteczne w odniesieniu do 

zgłoszonego naruszenia. 

6. 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. 

§ 11. Obowiązek prowadzenia rejestru zgłoszeń zewnętrznych 

Organ publiczny: 

1) prowadzi rejestr zgłoszeń zewnętrznych; 

2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgłoszeń 

zewnętrznych. 

2. Wpisu do rejestru zgłoszeń zewnętrznych dokonuje się na podstawie zgłoszenia 

zewnętrznego. 

3. Rejestr zgłoszeń zewnętrznych obejmuje: 

1) numer zgłoszenia; 

2) przedmiot naruszenia prawa; 

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne 

do identyfikacji tych osób; 

4) datę dokonania zgłoszenia; 

5) informację o podjętych działaniach następczych; 

6) informację o wydaniu zaświadczenia, o którym mowa w art. 38 ustawy ; 

7) datę zakończenia sprawy; 

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych działań w przypadku, o którym 

mowa w art. 40 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistów; 

9) szacunkową szkodę majątkową, jeżeli została stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w 

wyniku postępowań dotyczących naruszeń prawa będących przedmiotem zgłoszenia – 

o ile organ publiczny posiada te dane. 

§ 12.  Obowiązki sprawozdawcze Organu Publicznego  



1. Organ publiczny 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. Dane statystyczne, o których mowa w ust. 1, nie obejmują danych osobowych ani informacji 

stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa. 

3. Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 1, organ publiczny przekazuje Rzecznikowi Praw 

Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku następującego po roku, za jaki sprawozdanie 

jest sporządzane. 

§ 13. Obowiązki publikacyjne  Organu Publicznego 

1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w 

oddzielnej, łatwo identyfikowalnej i dostępnej sekcji oraz w sposób zrozumiały dla sygnalisty 

w szczególności informacje o: 

1) danych kontaktowych umożliwiających dokonanie zgłoszenia zewnętrznego, w 

szczególności adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doręczeń 

elektronicznych, odrębny adres elektronicznej skrzynki podawczej,adres strony 

internetowej, na której znajduje się formularz elektroniczny w rozumieniu art. 3 pkt 25 

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 

zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 307),lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, 

czy rozmowy są nagrywane; 

2) warunkach objęcia sygnalisty ochroną; 

3) trybie postępowania mającym zastosowanie w przypadku zgłoszenia zewnętrznego, 

w tym o wymaganym sposobie wyjaśnienia informacji będących przedmiotem 

zgłoszenia lub przedstawienia dodatkowych informacji; 



4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartości takiej informacji; 

5) zasadach poufności mających zastosowanie do zgłoszeń zewnętrznych; 

6) zasadach przetwarzania danych osobowych, o których mowa w art. 8, a także 

zasadach przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych w przypadku 

zbierania danych od osoby, której dane dotyczą, uregulowanych odpowiednio w art. 5 

i art. 13 rozporządzenia 2016/679, art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE)2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w 

związku z przetwarzaniem danych osobowych przez właściwe organy do celów 

zapobiegania przestępczości, prowadzenia postępowań 

przygotowawczych,wykrywania i ścigania czynów zabronionych i wykonywania kar, 

w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylającej decyzję ramową 

Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 89, z późn. zm.5)) albo 

art. 15 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 

października 2018 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia rozporządzenia (WE) nr 45/2001 

i decyzji nr 1247/2002/WE(Dz. Urz. UE L 295 z 21.11.2018, str. 39); 

7) charakterze działań następczych podejmowanych w związku ze zgłoszeniem 

zewnętrznym; 

8) środkach ochrony prawnej i procedurach służących ochronie przed działaniami 

odwetowymi oraz dostępności poufnej porady dla osób rozważających dokonanie 

zgłoszenia zewnętrznego; 

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem 

odpowiedzialności za naruszenie poufności zgodnie z art. 16; 

10) zachęcie do korzystania z procedury zgłoszeń wewnętrznych podmiotu prawnego 

w przypadku, gdy naruszeniu prawa można skutecznie zaradzić w ramach struktury 

organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uważa, że nie zachodzi ryzyko działań 

odwetowych; 



11) Do Rzecznika Praw Obywatelskich może się zgłosić każdy, kto uważa, że państwo 

naruszyło jego prawa, że jest nierówno traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 

800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl, Adres korespondencyjny: Biuro 

RPO, al. Solidarności 77, 00-090 Warszawa 

§ 14. Podejmowanie działań następczych 

Podejmowanie działań następczych następuje według procedury określonej w Zarządzeniu 

Starosty Powiatu Jarocińskiego z dnia  25 września 2024 Nr  62 /2024 w sprawie wdrożenia 

Procedury dokonywania zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa i podejmowania 

działań następczych w Starostwie Powiatowym w Jarocinie. 

 . 
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