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START

Rodzaj 

zgłoszenia

Działanie lub zaniechanie działań 

niezgodne z prawem lub, których 

realizacja /zaniechanie wzbudza 

uzasadnione podejrzenie naruszenia

Identyfikacja naruszenia lub 

uzasadnione podejrzenie 

wystąpienia naruszenia 

Zgłoszenie naruszenia lub 

uzasadnionego podejrzenia 

wystąpienia naruszenia

Przyjęcie zgłoszenia

Przyjęcie i 

zarejestrowanie 

zgłoszenia

Przyjęcie i 

zarejestrowanie 

zgłoszenia

Weryfikacja zgłoszenia 

oraz postępowanie 

wyjaśniające

Zgłoszenie 

wewnętrzne

Zgłoszenie 

zewnętrzne

Komunikacja z Sygnalistą 

– pozyskanie 

dodatkowych informacji 

(jeśli możliwe i zasadne)

Przekazywanie Sygnaliście 

informacji zwrotnej (jeśli możliwe)

3 miesiące od dnia potwierdzenia 

przyjęcia zgłoszenia

Potwierdzenie Sygnaliście przyjęcia 

zgłoszenia w terminie 7 dni od 

zgłoszenia 

(jeśli komunikacja możliwa)

Zaplanowanie i realizacja 

działań następczych

Procedura zgłoszeń 

wewnętrznych

Zgłoszenie pisemne 

lub ustne

Rejestr zgłoszeń 

wewnętrznych

Procedura zgłoszeń 

wewnętrznych

Potwierdzenie Wynik weryfikacji

Zgłoszenie 

zasadne ?
TAK

Koniec

NIE

Zarejestrowanie 

zgłoszenia

Identyfikacja właściwego 

przedmiotowo organu 

publicznego

Przekazanie zgłoszenia do 

właściwego przedmiotowo 

organu publicznego

(w terminie do 14 dni od zgłoszenia)

Wstępna weryfikacja 

zgłoszenia

Czy informacja 

o naruszeniu?
NIE

Przekazanie Sygnaliście informacji o 

odstąpieniu przekazania zgłoszenia do 

dalszego procedowania oraz możliwych 

innych trybach rozpatrzenia sprawy

TAK

Poinformowanie 

Sygnalisty o przekazaniu 

zgłoszenia do właściwego 

organu publicznego

Koniec

Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych

Potwierdzenie Sygnaliście 

przyjęcia zgłoszenia w terminie 7 

dni od zgłoszenia 

(jeśli możliwe i zasadne)

Potwierdzenie

Potwierdzenie Sygnaliście 

przyjęcia zgłoszenia w terminie 7 

dni od zgłoszenia 

(jeśli możliwe i zasadne)

Potwierdzenie
Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych

Wstępna weryfikacja 

zgłoszenia

Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych

Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych
Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych

Czy informacja 

o naruszeniu? Naruszenie 

z właściwej 

dziedziny?

NIE

Przekazanie Sygnaliście informacji o 

odstąpieniu od dalszego procedowania 

oraz możliwych innych trybach 

rozpatrzenia sprawy

Koniec

TAK

Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych

Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych

Identyfikacja właściwego 

przedmiotowo organu 

publicznego

Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych

NIE

Przekazanie zgłoszenia do 

właściwego przedmiotowo 

organu publicznego (w terminie do 

14 /30 dni od zgłoszenia)

Poinformowanie 

Sygnalisty o przekazaniu 

zgłoszenia do właściwego 

organu publicznego

Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych

Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych

Przekazanie zgłoszenia 

z innego organu publicznego

Zaplanowanie i realizacja z 

zachowaniem należytej 

staranności działań 

następczych 

Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych

TAK

Koniec

Zakończenie działań. Przekazywanie 

Sygnaliście informacji zwrotnej (jeśli 

możliwe i zasadne)

3 m-ce /6 m-cy od dnia przyjęcia zgłoszenia

Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych

Koniec

Skierowanie do organu publicznego 

żądania wydania zaświadczenia 

potwierdzającego, że Sygnalista 

podlega ustawowej ochronie

Czy żądanie 

zaświadczenia?

Wydanie zaświadczenia i 

przekazanie go Sygnaliście

(nie później niż w terminie 

miesiąca od otrzymania żądania)

Zaświadczenie

Rejestr zgłoszeń 

zewnętrznych

TAK

NIE

Żądanie 

zaświadczenia

Szczegółowe rozpatrzenie zgłoszenia będące w 

kompetencji danego organu publicznego. 

W przypadku potrzeby zaangażowanie w proces innych 

jednostek w tym podległych lub nadzorowanych

Komunikacja z Sygnalistą – 

pozyskanie dodatkowych 

informacji (jeśli możliwe i 

zasadne)

Ujawnienie 

publiczne?

Koniec

NIE

Dokonanie ujawnienia publicznego 

informacji o naruszeniu 

(Ustawa: Prawo prasowe lub 

Ustawa o ochronie sygnalistów)

TAK Koniec

Informacja 

publiczna

Przekazanie 

dodatkowych informacji

(jeśli zasadne)

Przyjęcie potwierdzenia 

przyjęcia 

(jeśli zasadne)

Przyjęcie informacji 

zwrotnej 

(jeśli zasadne)

Zgłoszenie 

zewnętrzne?

Koniec

NIE

Zgłoszenie naruszenia lub 

uzasadnionego podejrzenia 

wystąpienia naruszenia

Zgłoszenie pisemne 

lub ustne

Przyjęcie informacji o 

odstąpieniu  

(jeśli zasadne)

Uruchomienie innego trybu 

procedowania zgłoszenia

Przyjęcie informacji o 

przekazaniu zgłoszenia

(jeśli zasadne)

Przyjęcie potwierdzenia 

przyjęcia 

(jeśli zasadne)

Przyjęcie potwierdzenia 

przyjęcia 

(jeśli zasadne)

Przyjęcie informacji o 

odstąpieniu  

(jeśli zasadne)

Uruchomienie innego trybu 

procedowania zgłoszenia
Koniec

Koniec

Przyjęcie informacji o 

przekazaniu zgłoszenia

(jeśli zasadne)

Czy żądanie 

zaświadczenia?
TAK Przyjęcie zaświadczenia

Przekazanie 

dodatkowych informacji

(jeśli zasadne)

Przyjęcie informacji 

zwrotnej 

(jeśli zasadne)

NIE

Opracował:
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