
 
 

Procedura zgłoszeń wewnętrznych 

 w Zespole Szkół nr 8 w Szczecinie 

 

 

 

§ 1 

1. Użyte w Procedurze określenia oznaczają: 

1) Szkoła - Zespół Szkół nr 8 im. Stanisława Staszica w Szczecinie, 

2) Dyrektor – Dyrektor Zespołu Szkół nr 8 im. Stanisława Staszica w Szczecinie, 

3) Procedura - procedura zgłaszania naruszeń prawa oraz podejmowania działań 

następczych w Zespole Szkół nr 8 im. Stanisława Staszica w Szczecinie, 

4) Sygnalista - każda osoba fizyczna, która dokonuje zgłoszenia wewnętrznego, 

zewnętrznego  lub  ujawnienia  publicznego,  dotyczącego  informacji o  

naruszeniu  prawa,  uzyskanej  w  kontekście  związanym  z  pracą, w 

szczególności: 

a) pracownik lub były pracownik (w przypadku, gdy stosunek pracy już ustał), 

b) osoba  ubiegająca  się  o  zatrudnienie,  która  uzyskała  informację o 

naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzających 

zawarcie umowy, 

c) osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na 

podstawie umowy cywilnoprawnej, 



 
 

d) przedsiębiorca, 

e) członek organu osoby prawnej, 

f) osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, 

podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, 

g) stażysta, 

h) wolontariusz, 

i) praktykant, 

5) Naruszenie − każde działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na 

celu obejście prawa, dotyczące w szczególności: 

a) korupcji, 

b) zamówień publicznych, 

c) usług, produktów i rynków finansowych, 

d) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu, 

e) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami, 

f) bezpieczeństwa transportu; 

g) ochrony środowiska, 

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego, 

i) bezpieczeństwa żywności i pasz, 

j) zdrowia i dobrostanu zwierząt,  

k) zdrowia publicznego, 

l) ochrony konsumentów, 

m) ochrony prywatności i danych osobowych, 

n) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych, 

o) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki 

samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, 

p) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad 

konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych, 

q) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela, 

6) Formularz - formularz służący do  zgłaszania informacji o naruszeniach, 

7) Zgłoszenie – oznacza pisemne lub ustne przekazanie informacji na temat naruszeń 

na zasadach określonych w niniejszej procedurze (zgłoszenie wewnętrzne), 

8) Zgłoszenie zewnętrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat 

naruszeń właściwym organom; zasady procedowania w stosunku do tych zgłoszeń 

określają przepisy prawa powszechnie obowiązującego, 

9) Ujawnienie publiczne – podanie do wiadomości publicznej informacji na temat 

naruszeń; zasady procedowania w stosunku do tych zgłoszeń określają przepisy 

prawa powszechnie obowiązującego, 

10) Postępowanie wyjaśniające – postępowanie, prowadzone w celu wyjaśnienia 

wszystkich okoliczności wskazanych w zgłoszeniu na zasadach określonych w 

niniejszej procedurze, 

11) Pełnomocnik do spraw zgłoszeń - pracownik upoważniony przez Dyrektora do 

przyjmowania zgłoszeń, podejmowania działań następczych obejmujących 

weryfikację zgłoszenia i dalszą komunikację ze zgłaszającym, 

12) Działania odwetowe - bezpośrednie lub pośrednie działanie, lub zaniechanie mające 

miejsce w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem 

wewnętrznym lub zewnętrznym lub ujawnieniem publicznym i które wyrządza lub 

może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę Sygnaliście. 



 
 

2. Procedura zgłoszeń wewnętrznych określa: 

1) osobę w ramach struktury organizacyjnej szkoły upoważnioną przez Dyrektora do 

przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych; 

2) sposoby przekazywania zgłoszeń wewnętrznych przez sygnalistę wraz z jego 

adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej; 

3) osobę w ramach struktury szkoły upoważnioną 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;  

4) tryb postępowania z informacjami o naruszeniach prawa zgłoszonymi 

anonimowo; 

5) 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; 

6) obowiązek podjęcia, z zachowaniem należytej staranności, działań następczych 

przez osobę, o których mowa w pkt 3;  

7) maksymalny termin na przekazanie sygnaliście informacji zwrotnej, 

nieprzekraczający 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia 

wewnętrznego lub – w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o którym mowa 

w pkt 5 – 3 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania zgłoszenia wewnętrznego, 

chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać 

informację zwrotną; 

8) zrozumiałe i łatwo dostępne informacje na temat dokonywania zgłoszeń 

zewnętrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organów publicznych. 

 

§ 2 

Sposób powiadomienia o naruszeniach prawa i działania następcze 

1. Osobą przyjmującą zgłoszenia wewnętrzne jest specjalista do spraw kadr, zwany dalej 

pełnomocnikiem do spraw zgłoszeń.  

2. Pełnomocnik do spraw zgłoszeń jest również osobą upoważnioną 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. 

3. Sygnalista, który zetknął się lub pozyskał informacje o naruszeniach w działalności szkoły 

ma możliwość dokonania zgłoszenia następującymi sposobami: 

1) pisemnie - 

za pośrednictwem formularza dostępnego na stronie internetowej 

https://zs8.szczecin.pl/o-szkole/dokumenty-szkoly/ , który należy: 

a) wydrukować, wypełnić i wysłać na adres siedziby szkoły. Przesyłka 

musi znajdować się w zamkniętej kopercie opatrzonej klauzulą „poufne 

- kadry”, umieszczonej w kolejnej zamkniętej kopercie zaadresowanej 

do: Dyrektor Zespołu Szkół nr 8 w Szczecinie, ul. 3 Maja 1a, 70-214 

Szczecin. Wzór formularza określa Załącznik nr 1 do niniejszej 

procedury 

lub 

b) za pośrednictwem poczty mailowej, gdzie formularz należy wypełnić, 

załączyć do korespondencji i wysłać na adres mailowy 

naruszenia@zs8.szczecin.pl  

https://zs8.szczecin.pl/o-szkole/dokumenty-szkoly/
mailto:naruszenia@zs8.szczecin.pl


 
 

lub 

2) ustnie - pod numerem telefonu 91 4 33 72 40 wew. 117 (specjalista do spraw 

kadr). 

4. Nie dopuszcza się składania zgłoszeń anonimowych. 

5. Kanały przyjmowania zgłoszeń w szkole zostały zaprojektowane w taki sposób, by 

zapewnić ochronę poufności tożsamości sygnalisty/sygnalistów i osoby/osób 

trzeciej/trzecich wymienionych w zgłoszeniu oraz uniemożliwić uzyskanie do nich 

dostępu osobom nieupoważnionym. 

6. Administratorem danych osobowych Sygnalisty oraz osób trzecich wymienionych w 

zgłoszeniu jest Zespół Szkół nr 8 im. Stanisława Staszica w Szczecinie. Z 

Administratorem można skontaktować się listownie, pod adresem: ul. 3 Maja 1a, 70-214 

Szczecin, e-mailowo: sekretariat@zs8.szczecin.pl.  Z Inspektorem Ochrony Danych 

Osobowych w szkole oraz jego zastępcą można się skontaktować elektronicznie, pod 

adresem email: iod@cyberlex.szczecin.pl oraz telefonicznie, pod numerem: 

+48 530 930 280 (klauzula informacyjna w Załączniku 1). 

7. Szkoła, 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. 

8. Postępowanie w sprawie wyjaśnienia zgłoszonego naruszenia jest prowadzone z 

zachowaniem należytej staranności w zakresie ochrony danych osobowych, zgodnie z 

obowiązującymi przepisami prawa i regulacjami wewnętrznymi szkoły. 

9. Sygnalista mający podejrzenie wystąpienia naruszenia powinien wysłać zgłoszenie, 

kierując się jednocześnie następującymi zasadami: 

1) ujawnić informacje w dobrej wierze, 

2) mieć uzasadnione podstawy, by sądzić, że będące przedmiotem zgłoszenia 

informacje na temat naruszeń są prawdziwe, 

3) nie działać ze złymi zamiarami ani świadomie nie rzucać fałszywych oskarżeń, 

4) nie kierować się uzyskaniem korzyści osobistych lub materialnych ani chęcią zemsty. 

10. Pełnomocnik do spraw zgłoszeń, po zapoznaniu się ze zgłoszeniem, odstępuje od 

wszczęcia postępowania wyjaśniającego w przypadku, gdy: 

1) zgłoszenie jest w oczywisty sposób bezzasadne, 

2) przedmiot zgłoszenia nie stanowi naruszenia, 

3) zgłoszenie przekazane jest w sposób uniemożliwiający prowadzenie postępowania 

z uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupełnienie jest 

niemożliwe, 

4) okoliczności sprawy bezsprzecznie wskazują na działanie Sygnalisty w złej wierze, 

5) zgłoszenie nie podlega pod zakres podmiotowy lub przedmiotowy procedury. 

11. Wszyscy Sygnaliści dokonujący zgłoszenia zgodnie z ust. 9 powyżej, osoby pomagające 

w dokonaniu zgłoszenia oraz osoby powiązane ze zgłaszającym są objęci ochroną i 

podjęcie jakichkolwiek działań odwetowych przeciwko nim jest zabronione.  

12. Sygnalista dokonujący zgłoszenia z naruszeniem zasad określonych w ust. 9 nie 

podlega ochronie przewidzianej w niniejszej procedurze. 
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§ 3 

Postepowanie wyjaśniające 

1. Za prowadzenie postępowania wyjaśniającego odpowiada Pełnomocnik do spraw 

zgłoszeń. 

2. Pełnomocnikiem do spraw zgłoszeń nie może zostać: 

1) osoba, której dotyczy zawiadomienie, 

2) osoba, która pozostaje w stosunku zależności służbowej z osobą, której 

zgłoszenie dotyczy, 

3) osoba spokrewniona z osobą, której dotyczy zgłoszenie, 

4) osoba pozostająca w związku formalnym z osobą, której dotyczy zgłoszenie, 

5) osoba, która z obawy o ryzyko naruszenia bezstronności wystąpiła z wnioskiem do 

Dyrektora o wyłączenie z jej prac na potrzeby danego postępowania. Z 

wnioskiem o wyłączenie można wystąpić na każdym etapie postępowania. 

3. Pełnomocnik do spraw zgłoszeń informuje Sygnalistę o otrzymaniu zgłoszenia w 

terminie 7 dni roboczych od dnia wpłynięcia zgłoszenia, chyba że sposób przekazania 

zgłoszenia uniemożliwia kontakt z Sygnalistą. 

4. Pełnomocnik do spraw zgłoszeń powoływany jest na okres kadencji Dyrektora lub do 

czasu ustania stosunku pracy Pełnomocnika na podstawie upoważnienia, które stanowi 

Załącznik 3 do niniejszej Procedury.   

5. W przypadku zaistnienia sytuacji określonej w ust. 2 Dyrektor wyznacza innego 

pełnomocnika do spraw zgłoszeń na potrzeby rozpatrzenia konkretnego zgłoszenia. 

6. Pełnomocnik do spraw zgłoszeń jest zobowiązany do zachowania poufności osoby 

dokonującej zgłoszenia, osoby/osób, której/których dotyczy zgłoszenie oraz stanu 

faktycznego wysłanego zgłoszenia. Osoba ta działa z zachowaniem należytej 

staranności, uwzględniając najwyższe standardy etyczne przyjęte w szkole. 

7. Pełnomocnik, po otrzymaniu zgłoszenia kierowanego przesłankami, o których mowa w 

§ 2 ust. 9, wszczyna niezwłocznie postępowanie w celu wyjaśnienia zgłoszonego 

naruszenia, jednak nie później niż w terminie 7 dni roboczych. 

8. Pełnomocnik podejmuje decyzję o braku wystąpienia naruszenia albo stwierdzeniu 

naruszenia. 

9. Postępowanie prowadzi się z zachowaniem poszanowania godności i dobrego imienia 

wszystkich osób, których dotyczy zgłoszenie. 

10. Etapy postępowania wyjaśniającego obejmują: 

1) przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego w zakresie zgłoszonych naruszeń 

w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od potwierdzenia otrzymania zgłoszenia 

lub w przypadku niewysłania potwierdzenia do osoby dokonującej zgłoszenia w 

terminie 3 miesięcy od upływu 7 dni od dokonania zgłoszenia; 

2) sporządzenie protokołu końcowego i przekazanie go Dyrektorowi w terminie 

wskazanym w pkt 1. Protokół końcowy zawiera informacje dotyczące m.in: 

a) opisu stanu faktycznego, 

b) zakończenia sprawy w wyniku stwierdzenia braku naruszenia, 

c) stwierdzenia naruszenia ze wskazaniem rekomendacji stosownych działań 

naprawczych lub dyscyplinujących w stosunku do pracownika lub 

współpracownika, który dopuścił się naruszenia. Pełnomocnik rekomenduje 

również możliwe działania zapobiegawcze, mające na celu wyeliminowanie 

podobnych naruszeń w przyszłości. 



 
 

11. W wyniku postępowania wyjaśniającego Dyrektor może podejmować następujące 

działania bez obowiązku zachowania ich kolejności, w szczególności: 

1) złożyć zawiadomienie o możliwości popełnienia przestępstwa do właściwych 

organów ścigania. Dyrektor ma obowiązek złożenia do właściwego organu 

zawiadomienia o popełnieniu przestępstwa bądź zawiadomienia o możliwości jego 

popełnienia w każdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, że naruszenie spełnia 

znamiona czynu zabronionego będącego przestępstwem. W przypadku 

uzasadnionych wątpliwości czy zachodzą przesłanki do zgłoszenia zawiadomienia, 

zawiadomienie takie winno zostać złożone, 

2) wydać polecenia pracownikom i współpracownikom, 

3) podejmować środki dyscyplinarne i inne środki przewidziane w obowiązujących 

przepisach prawa wobec pracowników i współpracowników. 

12. Dyrektor lub, na jego polecenie, Pełnomocnik informuje Sygnalistę w terminie miesiąca 

od dnia otrzymania protokołu końcowego o: 

1) wyniku postępowania, 

2) w sytuacji stwierdzenia naruszenia o fakcie podjęcia działań naprawczych lub 

dyscyplinujących w stosunku do pracownika lub współpracownika, który 

dopuścił się naruszenia, chyba że sposób przekazania zgłoszenia uniemożliwia 

kontakt z Sygnalistą. 

13. Postępowanie jest realizowane z zachowaniem terminu, o którym mowa w ust. 10 pkt 1. 

Jeżeli ze względu na zawiłość sprawy postępowanie nie zostało zakończone z 

zachowaniem tego terminu Pełnomocnik może zlecić przeprowadzenie dodatkowych 

czynności wyjaśniających przy wsparciu wyznaczonych przez Dyrektora pracowników. 

Dodatkowe czynności wyjaśniające mogą być również prowadzone przy udziale 

zewnętrznych doradców lub niezależnych audytorów za zgodą i/lub na polecenie 

Dyrektora. Czas trwania dodatkowych działań wyjaśniających nie powinien być dłuższy 

niż miesiąc. 

14. Każda z osób zaangażowanych w prowadzenie postępowania zobowiązana jest do 

zachowania obiektywizmu, bezstronności i poufności przy dokonywaniu ocen 

konkretnych przypadków, pod rygorem sankcji wynikających z obowiązujących 

przepisów prawa. 

15. Prace  osób  zaangażowanych  w  prowadzenie postępowania  oraz  wszelkie  

dokumenty i informacje związane z wyjaśnianą nieprawidłowością mają charakter 

poufny, pod rygorem sankcji wynikających z obowiązujących przepisów prawa. 

16. Każdy z pracowników zaangażowanych w prowadzenie postępowania działa na 

podstawie pisemnego upoważnienia wydanego przez Dyrektora, które stanowi Załącznik 

3 do Procedury. Upoważnienie to wydaje się również w celu przetwarzania danych 

osobowych osób wskazanych w zgłoszeniu, wyłącznie w obszarze wynikającym 

z prowadzonego postępowania. Osoby zaangażowane w prowadzenie postępowania są 

zobowiązane do zachowania tych danych w poufności, pod rygorem sankcji 

wynikających z obowiązujących przepisów prawa.  

17. Osoby zaangażowane w postępowanie wyjaśniające oraz osoby wskazane w 

zgłoszeniu są informowane o przetwarzaniu przez szkołę ich danych osobowych 

zgodnie z treścią odpowiednich obowiązków informacyjnych, stanowiących Załącznik nr 

4 do niniejszej Procedury. 

18.  Wszystkie osoby zaangażowane w postępowanie oraz osoby wskazane w 

zgłoszeniu są zobowiązane do zachowania w poufności informacji i danych osobowych, 



 
 

o których dowiedzieli się lub mają do nich dostęp w związku z realizacją zadań 

wynikających z niniejszej Procedury i nie mogą ich udostępniać osobom trzecim ani w 

inny sposób rozpowszechniać lub wykorzystywać. 

 

§ 4 

Prowadzenie rejestru zgłoszeń 

1. Każde przyjęte zgłoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgłoszeń, którego wzór 

stanowi Załącznik 5 do Procedury. 

2. Rejestr jest prowadzony w wersji elektronicznej przez Pełnomocnika do spraw zgłoszeń. 

3. W rejestrze zgłoszeń gromadzi się następujące dane: 

1) numer sprawy, 

2) przedmiot naruszenia, 

3) datę dokonania zgłoszenia wewnętrznego, 

4) informację o podjętych działaniach następczych, 

5) datę zakończenia sprawy. 

4. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych są 

przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym 

zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi 

działaniami. 

5. Szkoła, 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 

Dokonywanie zgłoszeń zewnętrznych 

1. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania 

zgłoszenia wewnętrznego, co nie skutkuje pozbawieniem zgłaszającego ochrony 

ustawowej. 

2. Zgłoszenie zewnętrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich 

albo organ publiczny. 

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny są odrębnymi administratorami 

w zakresie danych osobowych podanych w zgłoszeniu zewnętrznym, które zostało 

przyjęte przez te organy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Załącznik nr 1 do Procedury zgłoszeń wewnętrznych 
 

FORMULARZ ZGŁOSZENIA NIEPRAWIDŁOWOŚCI 
 

Informacje ogólne 

Kogo dotyczy zgłoszenie  

Data  

Miejscowość  

Dane kontaktowe zgłaszającego 

Rodzaj zgłoszenia Anonimowe TAK/NIE* 

Imię i nazwisko  

Telefon  

e-mail   

Informacje szczegółowe 

Data zaistnienia nieprawidłowości  

Data powzięcia wiedzy o nieprawidłowości  

Miejsce zaistnienia  

Czy zostało zgłoszone?  

Do kogo zostało zgłoszone?  

Opis nieprawidłowości 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Świadkowie 

Imię i nazwisko  

Imię i nazwisko  

Imię i nazwisko  

Opis dowodów 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CHARAKTER NIEPRAWIDŁOWOŚCI 

podejrzenie przygotowania, usiłowania lub popełnienia czynu zabronionego* 

niedopełnienie obowiązków lub nadużycia uprawnień* 

niezachowanie należytej staranności wymaganej w danych okolicznościach* 

nieprawidłowości w organizacji działalności* 

naruszenie wewnętrznych procedur oraz standardów etycznych* 

Inne 

Oświadczenia 

Oświadczam, iż mam świadomość, możliwych konsekwencji związanych z fałszywym 

zgłoszeniem nieprawidłowości. 

Oświadczam, iż przedmiotowe zgłoszenie składam w dobrej wierze. 



 
 

Oświadczam, iż żądam/nie żądam* wydania pisemnego potwierdzenia złożenia zgłoszenia 

(możliwe tylko w przypadku zgłoszenia nieanonimowego).  

Załączniki 

1.   

2.   

3.   

4.   

 

 

___________________________ 

Podpis  

 
POUCZENIA 

 
W przypadku ustalenia w toku postępowania wyjaśniającego, iż w zgłoszeniu nieprawidłowości 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. 
W przypadku zgłaszającego, świadczącego na rzecz Szkoły usługi lub dostarczającego towary, na podstawie 
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fałszywego zgłoszenia nieprawidłowości skutkować może 
rozwiązaniem tejże umowy i zakończeniem współpracy pomiędzy stronami. 
Niezależnie od skutków wskazanych powyżej zgłaszający świadomie dokonujący fałszywego zgłoszenia 
nieprawidłowości może zostać pociągnięty do odpowiedzialności odszkodowawczej, w przypadku wystąpienia 
szkody po stronie Szkoły w związku z fałszywym zgłoszeniem. 

 
 
*odpowiednie podkreślić 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Załącznik nr 2 do Procedury zgłoszeń wewnętrznych 
 
 

POTWIERDZENIE ZGŁOSZENIA NIEPRAWIDŁOWOŚCI 
 
Niniejszym potwierdza się, przyjęcie zgłoszenia nieprawidłowości, które zostało dokonane 
przez ___________________ dnia ___________________ i dotyczy nieprawidłowości 
polegającej na  
 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
____________________________ 
 
 
 
 
Niniejszym stwierdza się, że zgłaszającemu nadano/odmówiono nadania* statusu Sygnalisty. 
 
 
Odmowa nadania zgłaszającemu statusu Sygnalisty wynika z następujących względów: 
 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
_______ 
 
 
*odpowiednie podkreślić 
 
 

___________________________________ 
Podpis osoby odpowiedzialnej za zgłoszenie 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Załącznik nr 3 do Procedury zgłoszeń wewnętrznych  
 
Upoważnienie do udziału w pracach postepowania wyjaśniającego przewidzianego w 

„Procedurze zgłoszeń wewnętrznych” w Zespole Szkół nr 8 
 im. Stanisława Staszica w Szczecinie 

 
 
 
 
…………………………………………                      Szczecin, dnia: …………………….. 
                 (pieczęć szkoły) 

 
Upoważniam Panią/Pana* …………………………………………………. (imię i nazwisko) do: 

1. pełnienia roli Pełnomocnika do spraw zgłaszania wewnętrznych naruszeń prawa w 

Zespole Szkół nr 8 im. Stanisława Staszica w Szczecinie**, 

2. przyjmowania i weryfikacji tych zgłoszeń**,  

3. podejmowania działań następczych w ramach wewnętrznych zgłoszeń naruszeń 

prawa w Zespole Szkół nr 8 im. Stanisława Staszica w Szczecinie**, 

4. dalszej komunikacji z sygnalistą, w tym występowania o dodatkowe informacje i 

przekazywanie sygnaliście informacji zwrotnej**, 

5. przetwarzania danych osobowych sygnalisty wyłącznie w celu wynikającym z 

prowadzonego postępowania. 

Jednocześnie zobowiązuję Panią/Pana* do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 

i danych osobowych, które zostały uzyskane w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń 

wewnętrznych oraz podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy 

lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywała/wykonywał* Pani/Pan* tę 

pracę, w tym: 

1. nieprzekazywania nieupoważnionym osobom dostępu do informacji objętych 

zgłoszeniem, 

2. zapewnienia 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. 

Upoważnienie wygasa z dniem: 

1) ………………………….. (data)**, 

2) zakończenia postepowania wyjaśniającego**. 

*właściwe podkreślić 
**skreślić, jeśli nie dotyczy 

 
 
 

  ………………………………………. 
(podpis i pieczęć Dyrektora szkoły) 



 
 

 
 

Załącznik nr 4 do Procedury zgłoszeń wewnętrznych 
 

Klauzula informacyjna w związku z przyjmowaniem zgłoszeń naruszeń prawa 
przewidzianego w „Procedurze zgłoszeń wewnętrznych” w Zespole Szkół nr 8 im. 
Stanisława Staszica w Szczecinie adresowana do sygnalistów oraz osób, których 

dotyczy zgłoszenie 
  

1. Administratorem Państwa danych osobowych jest Zespół Szkół im. Stanisława 

Staszica w Szczecinie. Z Administratorem można skontaktować się listownie:  Zespół 

Szkół im. Stanisława Staszica w Szczecinie, ul. 3 Maja 1a, 70-214 Szczecin, e-

mailowo: sekretariat@zs8.szczecin.pl oraz telefonicznie: 91 4 33 72 40. 

2. Z Inspektorem Ochrony Danych oraz jego zastępcą można się skontaktować e-

mailowo: iod@cyberlex.szczecin.pl oraz telefonicznie, pod numerem: 

+48 530 930 280. 

3. Celem przetwarzania Państwa danych osobowych jest przyjmowanie zgłoszeń 

naruszeń prawa i podejmowanie stosownych działań następczych. 

4. Podstawę prawną przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. c RODO, tzn. przetwarzanie 

jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze.  

5. 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. 

6. Odbiorcami danych mogą być podmioty, którym należy udostępnić dane osobowe w 

celu wykonania obowiązku prawnego, np. organy publiczne, sądy oraz zaufane 

podmioty, którym administrator powierzył przetwarzanie danych. 

7. Mają Państwo prawo do żądania od administratora dostępu do swoich danych 

osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania.  

8. Przysługuje Państwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa 

Urzędu Ochrony Danych Osobowych, jeśli uznają Państwo, iż przetwarzanie przez 

Administratora Państwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych 

osobowych. 

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest niezbędne do przyjęcia 

zgłaszanych naruszeń prawa i podjęcia stosownych działań następczych, ponieważ 

Administrator nie przyjmuje zgłoszeń anonimowych.  

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
Załącznik nr 5 do Procedury zgłoszeń wewnętrznych  

 

Rejestr zgłoszeń wewnętrznych w Zespole Szkół nr 8 im. Stanisława Staszica w 

Szczecinie w roku szkolnym 20…./20….. 

 

Numer 

sprawy 

Przedmiot 

naruszenia  

Data 

zgłoszenia 

Informacja i podjętych 

działaniach 

następczych 

Data 

zakończenia 

sprawy 

Uwagi/ 

adnotacje 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

 

 

 


