
ZARZĄDZENIE NR 4/2024/2025 

DYREKTORA SZKOŁY PODSTAWOWEJ NR 3  

IM. BOLESŁAWA KRZYWOUSTEGO W BIAŁOGARDZIE 

 

z dnia 23 września 2024r. 

 

W sprawie ustalenia „Wewnętrznej procedury przyjmowania zgłoszeń od sygnalistów” 

w Szkole Podstawowej nr 3 w Białogardzie 

 

Na podstawie art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. poz. 

928) zarządza się co następuje: 

§ 1 

 

Ustala się „Wewnętrzną procedurę przyjmowania zgłoszeń od sygnalistów” w Szkole Podstawowej 

nr 3 w Białogardzie, w treści stanowiącej załącznik nr 1 do zarządzenia. 

§ 2 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 25.09.2024r. 

§ 4 

 

Zarządzenie podlega ogłoszeniu na BIP i poczcie email służbowej. 

 

Z zarządzeniem nr 4/2024/2025  

zapoznali się: 

Lp. Imię, nazwisko pracownika Podpis 

1. Wszyscy pracownicy szkoły 

Treść zarządzenia 

wysłano na BIP i 

służbową pocztę email 

 

Dyrektor SP3 

Katarzyna Kozłowska 

 
 
 
 



Załącznik nr 1  
do Zarządzenia 4/2024/2025  

Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 3 w Białogardzie  
z dnia 23.09.2024 r. 

 
 

Niniejsza procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia należytej ochrony sygnalistów, czyli 

osób zgłaszających lub publicznie ujawniających informacje o naruszeniach prawa, a także osób, 

które pomagają im dokonać zgłoszenia. Ochrona obejmuje informacje związane bezpośrednio ze 

zgłoszeniem. 

 

§1 

Zasady ogólne 

 

1. Szkoła Podstawowa nr 3 im. Bolesława Krzywoustego w Białogardzie (dalej: Placówka lub 

Administrator) realizuje zadania związane z ochroną sygnalistów, zgodnie z przepisami ustawy 

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

2. Placówka jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporządzenia 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.) – dalej RODO, przetwarzanych w celu 

realizacji zadań związanych z obsługą zgłoszeń wewnętrznych.  

3. Placówka po uzyskaniu zgłoszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych 

osobowych, o których mowa w art. 5 RODO, w szczególności zgodnie z zasadą zgodności z 

prawem, rzetelności i przejrzystości (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz zasady minimalizacji (art. 

5 ust. 1 lit. c) RODO), w zakresie niezbędnym do weryfikacji zgłoszenia i podjęcia 

ewentualnych działań następczych. 

§2 

Obowiązki administratora 

 

1. Administrator stosuje odpowiednie środki organizacyjne i techniczne, o których mowa w art. 

32 RODO, zapewniające ochronę danych sygnalisty, osoby, której dotyczy zgłoszenie, osoby 

trzeciej wskazanej w zgłoszeniu. Administrator zapewnia ochronę poufności danych 

osobowych sygnalisty, osoby, której dotyczy zgłoszenie, osób wskazanych w zgłoszeniu. 

2. Administrator zapewnia, że dostęp do danych osobowych zawartych w zgłoszeniu następuje 

wyłącznie w odniesieniu do osób upoważnionych przez niego, w formie pisemnej, do 

przetwarzania danych osobowych, a osoby upoważnione zobowiązały się do zachowania w 

tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadań 

związanych z obsługą sygnalistów, tj. przyjmowania, weryfikacji zgłoszeń, podejmowania 

działań następczych. 



3. Administrator informuje wskazanego sygnalistę, osoby, których dotyczy zgłoszenie, osoby 

wskazane w zgłoszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych. Klauzule informacyjne 

dla sygnalisty, osoby wskazanej w zgłoszeniu oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie stanowią 

załącznik do niniejszego dokumentu. 

 

§3 

Sposób przekazania zgłoszenia 

 

1. Do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych został/a wyznaczona przez Administratora: 

2. Zgłoszenie może być dokonane: 

a) na adres do korespondencji: ul. Chopina 8, 78-200 Białogard z dopiskiem „zgłoszenie 
sygnalisty”  

b) poprzez e-mail na adres dyrektorsp3@bialogard.info 

c) poprzez naszą elektroniczną skrzynkę podawczą lub adres do doręczeń elektronicznych 

d) ustnie - telefonicznie 

e) ustnie podczas bezpośredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od 
otrzymania od Pana/i wniosku o taką formę zgłoszenia. 

3. Za Pana/i zgodą zgłoszenie ustne będzie dokumentowane w formie protokołu rozmowy, 
odtwarzającego jego dokładny przebieg. 

4. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgłoszenia, może Pan/i dokonać 

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokołu rozmowy przez ich podpisanie. 

 

§4 
Treść zgłoszenia 

 

Zgłoszenie powinno zawierać co najmniej następujące informacje: 

a) szczegółowy opis zgłaszanego naruszenia prawa; 

b) dowody na poparcie zgłoszenia (jeśli są dostępne); 

c) dane identyfikacyjne, o ile zgłoszenie nie jest anonimowe; 

d) dane umożliwiające kontakt, jeżeli chce być Pan/i informowana o wynikach naszych 
działań w związku z otrzymanym zgłoszeniem. 

 
§5 

Ochrona Sygnalisty 
 

1. Zgłoszenia może dokonać każda osoba fizyczna, która uzyskała informację o naruszeniu 

prawa w naszej Placówce. 

2. Zgłoszenie może dotyczyć uzasadnionego podejrzenia dotyczącego zaistniałego lub 

potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w naszej 

Placówce. 

3. Jako Sygnalista, podlega Pani/i ochronie określonej w przepisach ustawy o ochronie 

sygnalistów, od chwili dokonania zgłoszenia. 



4. Dostęp do kanałów zgłaszania nieprawidłowości mają tylko i wyłącznie osoby uprawnione do 

rozpatrywania zgłoszeń naruszenia prawa. 

5. Tworzy się odrębny rejestr spraw zgłoszonych przez Sygnalistów. 

6. Dostęp do danych w rejestrze ma tylko i wyłącznie osoba upoważniona do przetwarzania 

danych Sygnalistów. 

7. Osoba wyznaczona do przyjmowania zgłoszeń, niezwłocznie po otrzymaniu dokonuje 

anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, który będzie 

wykorzystywany podczas postępowania wyjaśniającego.  

8. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umożliwiające bezpośrednią lub 

pośrednią identyfikację Sygnalisty, ze szczególnym uwzględnieniem tego, czy sama treść 

zgłoszenia nie wskazuje na tożsamość Sygnalisty. 

9. Sygnalistą jest każda osoba, która zgłasza naruszenie prawa, która nie robi tego ze względu na 

swój własny interes prawny lub obowiązek. 

10. Jeżeli wewnętrzne procedury pozwalają na przekazywanie anonimowych zgłoszeń, od 

Sygnalisty nie żąda się dodatkowych danych osobowych, niż te które zostały przez niego 

wskazane w przekazanym zgłoszeniu, nawet jeżeli nie pozwalają one na jednoznaczną 

identyfikację. 

11. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani stroną wszczętego postępowania wyjaśniającego, gdyż 

mogłoby to narazić go na pośrednie lub bezpośrednie działania odwetowe. 

12.  Na wszystkich etapach postępowania wyjaśniającego zamiast danych Sygnalisty jest stosowany 

przypisany identyfikator. 

13. W postępowaniu należy odwołać się do numeru sprawy, pod którą zostało zarejestrowane 

zgłoszenie od Sygnalisty, a nie sprawy, której dotyczy zgłoszenie naruszenia. 

14. Danych Sygnalisty nie ujawnia się na wniosek stron lub uczestników postępowania 

wyjaśniającego.  

15. Sygnalista jest informowany o okolicznościach, w których ujawnienie jego tożsamości stanie 

się konieczne, np. w razie wszczęcia postępowania karnego. 

16. Danych Sygnalisty nie zamieszcza się w rozdzielnikach dokumentów związanych  

z postępowaniem wyjaśniającym, ani w korespondencji mailowej. 

17. Jeżeli zgłoszenie wpłynie innym, niż zatwierdzony do przyjmowania zgłoszeń kanałem, osoba 

która je otrzyma jest zobligowana niezwłocznie przekazać je do osoby upoważnionej do 

rozpatrywania zgłoszeń i usunąć wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail). 

 
§6 

Dodatkowe zasady dotyczące rozpatrywania zgłoszeń dotyczących postępowań 

prowadzonych w oparciu o przepisy KPA 

 



1. Osoba otrzymująca zgłoszenie, rejestruje wniosek jako odrębną sprawę, z sygnaturą 

odpowiednią dla zgłoszeń Sygnalistów, aby zminimalizować ryzyko ujawnienia danych 

Sygnalisty na dalszych etapach postępowania. 

2. Sygnalista nie staje się stroną postępowania administracyjnego w rozumieniu przepisów art. 28 

k.p.a., w sprawie toczącej się na skutek otrzymanego od niego zgłoszenia.  

3. Na skutek zgłoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postępowanie z urzędu 

zgodnie z art. 61 par. 1 k.p.a. 

4. Sygnalista nie jest uczestnikiem ani stroną wszczętego postępowania. 

5. Stroną postępowania wszczętego z urzędu w związku ze zgłoszeniem otrzymanym od 

Sygnalisty staje się podmiot wszczynający to postępowanie.  

6. Dane Sygnalisty nie są ujawnianie w żadnym z dokumentów związanych z postępowaniem. 

7. W postępowaniu można odwołać się do numeru sprawy, pod którą zostało zarejestrowane 

zgłoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty. 

8. Danych Sygnalisty nie ujawnia się na wniosek stron lub uczestników postępowania.  

9. Danych Sygnalisty nie zamieszcza się w rozdzielnikach dokumentów związanych z 

postępowaniem. 

10. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postępowania, które zostało wszczęte na 

skutek jego zgłoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informację publiczną w ramach 

sprawy zarejestrowanej w związku z przekazanym przez niego zgłoszeniem. 

 

 

 

 

 

§7 

Informacje zwrotne oraz kontakt w związku z przyjęciem zgłoszenia 

 

1. Potwierdzimy Panu/i przyjęcie zgłoszenia na podany adres kontaktowy. Informacje 

przekażemy niezwłocznie, nie później niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia zgłoszenia, o ile 

nie otrzymaliśmy od Pana/i sprzeciwu na wysłanie potwierdzenia. 

2. W przypadku zgłoszeń anonimowych, informacje zwrotne będą przekazywane tylko 

w przypadku pozostawienia danych kontaktowych. 

3. Informacji o przyjęciu zgłoszenia nie przekażemy, jeżeli będziemy mieli uzasadnione podstawy 

sądzić, że takie działanie zagroziłoby ochronie poufności Pana/i tożsamości. 

4. Możemy zwrócić się do Pana/i, na podany adres do kontaktu, o wyjaśnienia lub dodatkowe 

informacje, jakie mogą być w Pana/i posiadaniu – podanie ich jest dobrowolne. 



5. Jeżeli wstępna weryfikacja wykaże, że zgłoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, poinformujemy 

Pana/Panią o odstąpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstąpienia. 

6. Poinformujemy Pana/Panią o przekazaniu zgłoszenia do innego organu publicznego, jeżeli 

wstępna weryfikacja wykaże, że jest on właściwy do rozpatrzenia zgłoszenia. 

7. Przekażemy Panu/i informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia 

przyjęcia zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczającym 6 

miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia. 

8. Przekażemy Panu/i informację, jeżeli odstąpimy od podjęcia działań następczych, podając 

uzasadnienie odstąpienia.  

9. Poinformujemy Pana/Panią o ostatecznym wyniku naszych działań następczych realizowanych 

na skutek zgłoszenia. 

 

§8 

Sposób postępowania z otrzymanymi zgłoszeniami 

 

1. Zgłoszenia naruszeń prawa są weryfikowane przez upoważnionych pracowników w zakresie 

wiarygodności zgłoszenia oraz naszej odpowiedzialności za jego rozpatrzenie 

i przeprowadzanie działań następczych. 

2. W ramach postępowania, możemy zbierać dodatkowe informacje, w tym zwrócić się do Pana/i 

o udzielenie dodatkowych wyjaśnień.  

3. Jeżeli zgłoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie 

należącej do zakresu naszego działania, podejmiemy dalsze kroki w celu zbadania sprawy 

i naprawienia naruszenia prawa. W szczególności możemy podjąć jedno lub kilka z poniższych 

działań: 

a) wprowadzenie zmian w naszych procedurach;  

b) zgłoszenia odpowiednim organom;  

c) nałożenia sankcji na osoby odpowiedzialne; 

d) przeszkolenia personelu; 

e) wdrożenie nowych systemów kontroli. 

4. W uzasadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego 

możemy przekazać zgłoszenie innej jednostce organizacyjnej, której powierzono zadania 

w drodze porozumienia. 



5. W przypadku, gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej do zakresu 

naszego działania, przekażemy je 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. 

6. Możemy nie podjąć działań następczych w przypadku, gdy w Pana/i zgłoszeniu, dotyczącym 

sprawy będącej już przedmiotem Pana/i wcześniejszego zgłoszenia lub zgłoszenia od innego 

Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w porównaniu 

z wcześniejszym zgłoszeniem tego naruszenia. Poinformujemy Pana/ią o takim odstąpieniu. 

W razie kolejnego zgłoszenia - pozostawimy je bez rozpoznania oraz informacji zwrotnej. 

7. Wszystkie zgłoszenia odnotowujemy w naszym wewnętrznym rejestrze. Rejestr zawiera 

informacje o zgłoszeniu, dacie jego złożenia, podjętych działaniach oraz wynikach jego 

rozpatrzenia. Dostęp do rejestru mają jedynie osoby upoważnione. 
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