
Procedura ochrony sygnalistów w Zespole Kształcenia 

i Wychowania w Dzierżążnie 

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024 r. poz. 
928) 

§1. Cel procedury 

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpiecznego i zgodnego z ustawą z dnia 

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów sposobu zgłaszania naruszeń prawa w Zespole 

Kształcenia i Wychowania w Dzierżążnie, a także zapewnienie ochrony osobom 

dokonującym zgłoszeń (sygnalistom). 

 

§2. Zakres przedmiotowy 

Procedura ma zastosowanie do zgłaszania informacji o naruszeniach prawa, w szczególności 

w obszarach określonych w art. 3 ustawy, takich jak: 

 zamówienia publiczne, 

 ochrona środowiska, 

 bezpieczeństwo produktów, 

 ochrona danych osobowych, 

 przeciwdziałanie mobbingowi i dyskryminacji, 

 naruszenia prawa pracy, 

 i inne wskazane przez przepisy. 

 

§3. Zakres podmiotowy 

Z procedury może skorzystać każda osoba fizyczna, która w kontekście związanym z pracą 

lub nauką w szkole (np. pracownik, nauczyciel, zleceniobiorca, wolontariusz, praktykant, 

uczeń pełnoletni) uzyskała informacje o naruszeniach prawa i dokonuje zgłoszenia w dobrej 

wierze. 

 

§4. Kanał zgłoszeń wewnętrznych 

1. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgłoszeń (OZWS): 

o Dyrektor wyznacza osobę odpowiedzialną za obsługę zgłoszeń wewnętrznych: 

Anna Żygowska – sekretarz, 

o Dane kontaktowe: szkola@zkiw.com.pl; 58 6811733; ul. Edukacji Narodowej 

4a, 83-332 Dzierżążno. 

2. Forma zgłoszeń: 

o Pisemna (list tradycyjny), 

o Ustna (rozmowa telefoniczna lub spotkanie bezpośrednie, na wniosek 

sygnalisty), 

mailto:szkola@zkiw.com.pl


o Dedykowana skrzynka e-mail, specjalnie wyznaczona do tego celu: 

sygnalista@zkiw.com.pl. 

 

3. Poufność: 

o Tożsamość sygnalisty objęta jest pełną ochroną poufności. 

o Dane nie są ujawniane bez zgody sygnalisty (z wyjątkiem przypadków 

przewidzianych w ustawie). 

 

§5. Obsługa zgłoszeń 

1. Zgłoszenie rejestrowane jest niezwłocznie, nie później niż w ciągu 7 dni roboczych od 

jego otrzymania. 

2. OZWS podejmuje działania następcze, w tym weryfikację zgłoszenia, niezwłocznie, 

nie później niż w terminie 3 miesięcy. 

3. Sygnalista jest informowany o przyjęciu zgłoszenia i dalszych krokach (jeśli nie 

narusza to postępowania wyjaśniającego). 

 

§6. Ochrona sygnalisty 

Zgodnie z art. 24 i 25 ustawy: 

1. Sygnalista nie może być obciążony żadnymi negatywnymi konsekwencjami z tytułu 

dokonania zgłoszenia, w tym m.in.: 

o rozwiązaniem stosunku pracy, 

o obniżeniem wynagrodzenia, 

o przeniesieniem na inne stanowisko, 

o mobbingiem lub dyskryminacją. 

2. W przypadku zastosowania działań odwetowych, sygnalista ma prawo do złożenia 

skargi do Państwowej Inspekcji Pracy lub sądu. 

3. Uczniowie dokonujący zgłoszenia również korzystają z ochrony — nie mogą być 

obciążeni działaniami odwetowymi w postaci np. obniżenia ocen, niesprawiedliwego 

traktowania czy ograniczenia udziału w aktywnościach szkolnych. 

 

§7. Dokumentowanie i przechowywanie zgłoszeń 

1. Zgłoszenia przechowywane są w sposób zabezpieczający dane osobowe oraz poufność 

informacji przez okres 3 lat od zakończenia sprawy. 

2. Dostęp do dokumentacji mają wyłącznie osoby uprawnione. 

 

§8. Szkolenia i informowanie 



1. Szkoła zapewnia regularne informowanie pracowników i uczniów o istnieniu 

procedury oraz zasadach zgłaszania naruszeń. 

2. Informacja o procedurze znajduje się na tablicy ogłoszeń oraz na stronie internetowej 

szkoły. 

 

§9. Postanowienia końcowe 

1. Niniejsza procedura wchodzi w życie z dniem 1.09.2025. 

2. Dyrektor szkoły jest odpowiedzialny za jej wdrożenie, nadzór i aktualizację. 

 

Załączniki: 

Załącznik nr 1: Formularz zgłoszenia nieprawidłowości 

Załącznik nr 2: Rejestr zgłoszeń i podjętych działań 

Załącznik nr 3: Wzór zawiadomienia sygnalisty o postępie w sprawie 

Załącznik nr 4: Wzór zawiadomienia organów zewnętrznych (np. policji, kuratorium) 

Załącznik nr 5: Wzór zgody na ujawnienie danych sygnalisty 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Załącznik nr 1: Formularz zgłoszenia nieprawidłowości 

Zespół Kształcenia i Wychowania w Dzierżążnie 

ul. Edukacji Narodowej 4a, 83-332 Dzierżążno 

Tel.: (58) 681 17 33 

E-mail: sygnalista@zkiw.com.pl 

Data zgłoszenia: ………………………………. 

1. Dane zgłaszającego (opcjonalne): 
o Imię i nazwisko: ………………………………………………………………. 
o Stanowisko (jeśli dotyczy): ………………………………………………. 
o Adres e-mail: …………………………………………………………………… 
o Telefon kontaktowy: ……………………………………………………….. 

2. Opis naruszenia / nieprawidłowości: 
o Rodzaj naruszenia (proszę zaznaczyć odpowiednią opcję): 

 ☐ Nadużycia finansowe 

 ☐ Korupcja 

 ☐ Naruszenie przepisów ochrony danych (RODO) 

 ☐ Dyskryminacja / mobbing 

 ☐ Naruszenie przepisów bezpieczeństwa 

 ☐ Inne: ……………………………………………………………… 
o Data i miejsce zdarzenia: ……………………………………………….. 
o Osoby zaangażowane: …………………………………………………… 
o Opis szczegółowy sytuacji: 

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

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

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

(Proszę podać jak najwięcej informacji dotyczących naruszenia: kto, co, kiedy, gdzie, 

jakie działania zostały podjęte itp.) 

3. Świadkowie zdarzenia (jeśli znane): 
o Imię i nazwisko: ……………………………………………………………… 
o Kontakt: …………………………………………………………………………. 

4. Dowody (jeśli istnieją): 
o Opis dowodów: ……………………………………………………………… 

(np. dokumenty, nagrania, e-maile, świadkowie itp.) 

5. Preferowany sposób kontaktu (jeśli zgłaszający chce otrzymać informacje zwrotne): 

o ☐ E-mail 

o ☐ Telefon 

o ☐ Inny: …………………………………………………………………………… 

6. Czy zgłaszający chce pozostać anonimowy? 



o ☐ Tak 

o ☐ Nie 

 

 

Załącznik nr 2: Rejestr zgłoszeń i podjętych działań 

 

Nr 
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e) 
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działania 

Data 

podjęci

a 

działań 

Stan 

sprawy 
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Załącznik nr 3: Wzór zawiadomienia sygnalisty o postępie w sprawie 

Zespół Kształcenia i Wychowania w Dzierżążnie 

ul. Edukacji narodowej 4a, 83-332 Dzierżążno 

Data: ………………….. 

Szanowna Pani / Szanowny Panie, 

(w przypadku anonimowego zgłoszenia: „Szanowny Sygnalisto”) 

Chcielibyśmy poinformować, że zgłoszenie, które wpłynęło do nas w dniu [data zgłoszenia], 

dotyczące [krótki opis zgłoszenia], zostało zarejestrowane i jest aktualnie rozpatrywane. 

Obecny status sprawy: 

 Opis podjętych działań: ………………………………………………………………………………………………………….. 
 Osoby odpowiedzialne za działania wyjaśniające: …………………………………………………………………… 
 Data przewidywanego zakończenia postępowania: ……………………………………………………………….. 

Prosimy o kontakt pod adresem e-mail [kontaktowy adres e-mail] lub telefonicznie [numer 

telefonu], jeśli mają Państwo dodatkowe pytania lub chcieliby Państwo uzupełnić informacje. 

Z poważaniem, 

[Imię i nazwisko] 

[Stanowisko] 

Koordynator ds. ochrony sygnalistów 

Zespół Kształcenia i Wychowania w Dzierżążnie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Załącznik nr 4: Wzór zawiadomienia organów zewnętrznych (np. policji, 

kuratorium) 

Zespół Kształcenia i Wychowania w Dzierżążnie 

ul. Edukacji Narodowej 4a, 83-332 Dzierżążno 

[Data] 

Do: [Nazwa organu zewnętrznego, np. Komenda Powiatowa Policji, Kuratorium Oświaty] 

Szanowni Państwo, 

Zgłaszamy naruszenie przepisów prawa, które miało miejsce w Zespole Kształcenia 

i Wychowania w Dzierżążnie, dotyczące [krótki opis naruszenia: np. nadużycia finansowego, 

przemocy, mobbingu itp.]. 

Szczegóły naruszenia: 

 Data zdarzenia: ………………………………………………………… 
 Osoby zaangażowane: ……………………………………………… 
 Opis zdarzenia: ………………………………………………………… 
 Podjęte działania wewnętrzne: ………………………………… 
 Dowody w sprawie (jeśli dostępne): ………………………… 

Zwracamy się z prośbą o podjęcie dalszych działań wyjaśniających zgodnie z 

obowiązującymi przepisami prawa. 

Z poważaniem, 

[Imię i nazwisko] 

[Stanowisko] 

Dyrektor Zespołu Kształcenia i Wychowania w Dzierżążnie 

Tel.: [Numer kontaktowy] 

E-mail: [Adres e-mail] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Załącznik nr 5: Wzór zgody na ujawnienie danych sygnalisty 

Zespół Kształcenia i Wychowania w Dzierżążnie 

ul. Edukacji narodowej 4a, 83-332 Dzierżążno 

[Data] 

Ja, niżej podpisany/a, [……………………….], wyrażam zgodę na ujawnienie moich danych 

osobowych w związku ze zgłoszeniem naruszenia prawa z dnia [data zgłoszenia], które 

złożyłem/am w Zespole Kształcenia i Wychowania w Dzierżążnie. 

Dane, które mogą zostać ujawnione: 

 Imię i nazwisko: …………………………………….. 
 Adres e-mail: ………………………………………… 
 Numer telefonu: …………………………………… 

Oświadczam, że decyzja o ujawnieniu danych została podjęta dobrowolnie. 

Podpis: ……………………………………… 

Data: ………………………………………… 

 

 

 


