
PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZEWNĘTRZNYCH ZGŁOSZEŃ NARUSZENIA PRAWA  

W SPECJALNYM OŚRODKU SZKOLNO-WYCHOWAWCZYM IM. KORNELA 

MAKUSZYŃSKIEGO W WĘGROWIE, UL. MICKIEWICZA 23A, 07-100 WĘGRÓW 

WRAZ Z KLAUZULĄ INFORMACYJNĄ 

 

§1 

CEL PROCEDURY 

1. Procedura okreś la zaśady i tryb zgłaśzania przez Sygnaliśto w informacji  

o naruśzeniu prawa.  

2. Syśtem przyjmowania zgłośzen  umoz liwia zgłaśzanie naruśzen  prawa za 

poś rednictwem śpecjalnych, łatwo dośtępnych kanało w, w śpośo b zapewniający 

rzetelne i niezalez ne rozpoznanie zgłośzenia oraz w śpośo b zapewniający 

ochronę Sygnaliśty przed działaniami o charakterze odwetowym, repreśyjnym, 

dyśkryminacyjnym lub innym rodzajem nieśprawiedliwego traktowania  

w związku z dokonanym zgłośzeniem. 

 

§2 

DEFINICJE 

Ilekroc  w Procedurze jeśt mowa o:  

1. Organie – rozumie śię przez to Specjalny Oś rodek Szkolno-Wychowawczy im. 

Kornela Makuśzyn śkiego w Węgrowie, ul. Mickiewicza 23a, 07-100 Węgro w; 

2. Procedurze – rozumie śię przez to Procedurę dotyczącą przyjmowania zgłośzen  

zewnętrznych; 

3. Sygnaliś cie – rozumie śię przez to ośobę fizyczną, kto ra dokonuje zgłośzenia  

o naruśzeniu prawa w kontekś cie związanym z pracą, niezalez nie od 

zajmowanego śtanowiśka, formy zatrudnienia czy wśpo łpracy, w tym 

pracownika, byłego pracownika, ośoby ubiegającej śię o zatrudnienie, ośoby 

ś wiadczącej pracę na innej podśtawie niz  śtośunek pracy, w tym na podśtawie 

umowy cywilnoprawnej, przedśiębiorcy, akcjonariuśza lub wśpo lnika, członka 

organu ośoby prawnej, ośoby ś wiadczącej pracę pod nadzorem i kierownictwem 

wykonawcy, podwykonawcy lub dośtawcy, w tym na podśtawie umowy 

cywilnoprawnej, śtaz yśty, wolontariuśza; 

4. Zgłośzeniu – rozumie śię przez to informacje o naruśzeniu prawa, dokonane za 

poś rednictwem przeznaczonych do tego kanało w komunikacji do organu 

publicznego; 

5. Ośobie, kto rej dotyczy zgłośzenie – rozumie śię przez to ośobę wśkazaną  

w zgłośzeniu jako ośobę, kto ra dopuś ciła śię naruśzenia prawa; 

6. Informacji zwrotnej – rozumie śię przez to przekazaną śygnaliś cie przez organ 

informację na temat planowanych lub podjętych działan  naśtępczych i powodo w 

takich działan ; 

7. Działaniu naśtępczym – rozumie śię przez to pośtępowanie prowadzone  

w związku ze złoz onym zgłośzeniem; 



8. Kanale Zgłaśzania – rozumie śię przez to techniczne i organizacyjne rozwiązania 

umoz liwiające dokonywanie zgłośzenia; 

9. Działaniu odwetowym – rozumie śię przez to bezpoś rednie lub poś rednie 

działanie lub zaniechanie w kontekś cie związanym z pracą, kto re jeśt 

śpowodowane zgłośzeniem, i kto re naruśza lub moz e naruśzyc  prawa śygnaliśty 

lub wyrządza, lub moz e wyrządzic  śygnaliś cie nieuzaśadnioną śzkodę, w tym 

bezpodśtawne inicjowanie pośtępowan  przeciwko śygnaliś cie. 

 

§3 

SPOSÓB PRZEKAZANIA ZGŁOSZENIA 

1. Zgłośzenie moz e byc  dokonane za pomocą naśtępujących Kanało w Zgłaśzania: 

a) na adreś do koreśpondencji: Specjalny Oś rodek Szkolno-Wychowawczy 

im. Kornela Makuśzyn śkiego w Węgrowie, ul. Mickiewicza 23a, 07-100 

Węgro w z dopiśkiem śygnaliśta – zgłośzenie zewnętrzne; 

b) poprzez e-mail na adreś śygnaliśta@śośw.wegrow.pl, tytuł maila sygnalista 

– zgłoszenie zewnętrze; 

c) uśtnie - telefonicznie 25 792 01 62 

d) uśtnie podczaś bezpoś redniego śpotkania, zorganizowanego w terminie 

14 dni od otrzymania wniośku o taką formę zgłośzenia. 

2. Za zgodą Sygnaliśty zgłośzenie uśtne będzie dokumentowane w formie: 

a) nagrania rozmowy, umoz liwiającego jej wyśzukanie, lub 

b) dokładnej tranśkrypcji rozmowy, lub 

c) protokołu rozmowy, odtwarzającego jej dokładny przebieg. 

3. W przypadku zgody na udokumentowanie uśtnego zgłośzenia, Sygnaliśta moz e 

dokonac  śprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia tranśkrypcji rozmowy lub 

protokołu rozmowy przez ich podpiśanie. 

4. Zgłośzenie moz e byc  dokonane wyłącznie w dobrej wierze. Zakazuje śię 

ś wiadomego śkładania fałśzywych zgłośzen . Ośoba dokonująca zgłośzenia 

wiedząc, z e do naruśzenia prawa nie dośzło (tzw. zgłośzenie w złej wierze) 

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoś ci lub pozbawienia wolnoś ci do lat 

2. 

 

§4 

TREŚĆ ZGŁOSZENIA 

1. Zgłośzenie powinno zawierac  co najmniej naśtępujące informacje: 

a) śzczego łowy opiś zgłaśzanego naruśzenia prawa, w tym kiedy, gdzie, w jaki 

śpośo b dośzło do naruśzenia prawa; 

b) wśkazanie ośoby, kto ra dokonała, zamierza dokonac  naruśzenia prawa; 

c) dowody na poparcie zgłośzenia (jeś li śą dośtępne); 

d) dane umoz liwiające kontakt, jez eli Sygnaliśta chce otrzymac  Informację zwrotną 

w związku z dokonanym zgłośzeniem, a takz e w celu uzyśkania informacji  

o ośtatecznym wyniku pośtępowania wyjaś niającego wśzczętego w związku  

z dokonanym zgłośzeniem. 



2. Sygnaliśta nie moz e przekazac  zgłośzenia anonimowo. 

 

§5 

OCHRONA SYGNALISTY 

1. Zgłośzenia moz e dokonac  kaz da ośoba fizyczna, kto ra uzyśkała informację 

o naruśzeniu prawa w podmiocie prawnym w kontekś cie związanym z pracą. 

2. Sygnaliśta podlega ochronie okreś lonej w przepiśach uśtawy z dnia 14 czerwca 

2024 r. o ochronie śygnaliśto w (Dz.U.2024.928), od chwili dokonania zgłośzenia. 

3. Ochrona Sygnaliśto w jeśt zapewniona poprzez: 

a) ochronę toz śamoś ci, chyba z e organ otrzyma od Sygnaliśty wyraz ną zgodę 

na ujawnienie danych; 

b) jez eli zgłośzenie dotyczy innych ośo b, organ zapewni takz e ochronę 

poufnoś ci ich toz śamoś ci; 

c) udział w proceśie rozpatrywania zgłośzenia bezśtronnych ośo b, kto re 

zośtały zobligowane do zachowania poufnoś ci, takz e po uśtaniu śtośunku 

pracy lub zakon czeniu wśpo łpracy; 

d) zapewnienie, z e dośtęp do danych Sygnaliśty oraz dokumentacji związanej 

ze zgłośzeniem, będą miały tylko uprawnione ośoby, kto re zośtały 

prześzkolone w zakreśie zapewnienia ochrony Sygnaliśto w; 

e) ochronę przed działaniami odwetowymi, w tym groz bami przed takimi 

działaniami, w związku z dokonanym zgłośzeniem. 

4. Na z ądanie Sygnaliśty organ wyda w terminie mieśiąca od jego otrzymania, 

zaś wiadczenie potwierdzające, z e Sygnaliśta podlega ochronie przed działaniami 

odwetowymi przewidzianej w uśtawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 

śygnaliśto w (Dz.U.2024.928). 

5. W przypadku podjęcia wobec Sygnaliśty działan  odwetowych, Sygnaliśta ma 

prawo do odśzkodowania (w wyśokoś ci nie niz śzej niz  przeciętne mieśięczne 

wynagrodzenie w gośpodarce narodowej w poprzednim roku, ogłaśzane do 

celo w emerytalnych w Dzienniku Urzędowym Rzeczypośpolitej Polśkiej "Monitor 

Polśki" przez Preześa Gło wnego Urzędu Statyśtycznego) lub prawo do 

zadoś c uczynienia.  

 

§6 

NARUSZENIA PRAWA, KTÓRE PODLEGAJĄ ZGŁOSZENIU 

1. Naruśzeniem prawa jeśt działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub 

mające na celu obejś cie prawa. 

2. Informacje zgłaśzane przez Sygnaliśtę dotyczą: 

a) korupcji,  

b) zamo wien  publicznych,  

c) uśług, produkto w i rynko w finanśowych,  

d) zapobiegania praniu pieniędzy i finanśowaniu terroryzmu,  

e) bezpieczen śtwa produkto w i ich zgodnoś ci z wymogami,  

f) bezpieczen śtwa tranśportu,  



g) ochrony ś rodowiśka,  

h) ochrony radiologicznej i bezpieczen śtwa jądrowego,  

i) bezpieczen śtwa z ywnoś ci i paśz,  

j) zdrowia i dobrośtanu zwierząt,  

k) zdrowia publicznego,  

l) ochrony konśumento w,  

m) ochrony prywatnoś ci i danych ośobowych,  

n) bezpieczen śtwa śieci i śyśtemo w teleinformatycznych,  

o) intereśo w finanśowych Skarbu Pan śtwa Rzeczpośpolitej Polśkiej, 

jednośtki śamorządu terytorialnego oraz Unii Europejśkiej,  

p) rynku wewnętrznego Unii Europejśkiej, w tym publicznoprawnych zaśad 

konkurencji i pomocy pan śtwa oraz opodatkowania ośo b prawnych, 

q) konśtytucyjnych wolnoś ci oraz praw człowieka i obywatela 

wyśtępujących w śtośunkach jednośtki z organami władzy publicznej i nie 

związanych z dziedzinami wśkazanymi powyz ej. 

3. Zgłośzenie moz e dotyczyc  uzaśadnionego podejrzenia dotyczącego zaiśtniałego 

lub potencjalnego naruśzenia prawa, do kto rego dośzło lub prawdopodobnie 

dojdzie w organizacji. 

 

§7 

INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIĄZKU Z PRZYJĘCIEM ZGŁOSZENIA 

1. Organ potwierdzi przyjęcie zgłośzenia na podany adreś kontaktowy. Informacje 

zośtaną przekazane niezwłocznie, nie po z niej niz  w terminie 7 dni od dnia 

przyjęcia zgłośzenia, o ile organ nie otrzymał śprzeciwu na wyśłanie 

potwierdzenia. 

2. Informacji o przyjęciu zgłośzenia organ nie przekaz e, jez eli będzie miał 

uzaśadnione podśtawy śądzic , z e takie działanie zagroziłoby ochronie poufnoś ci 

toz śamoś ci Sygnaliśty. 

3. Organ moz e zwro cic  śię do Sygnaliśty, na podany adreś do kontaktu, 

o wyjaś nienia lub dodatkowe informacje, jakie mogą byc  w pośiadaniu Sygnaliśty 

– podanie ich jeśt dobrowolne. 

4. Jez eli wśtępna weryfikacja wykaz e, z e zgłośzenie nie dotyczy naruśzenia prawa, 

organ poinformuje ośobę dokonującą zgłośzenie o odśtąpieniu od jego 

rozpatrywania oraz przyczynie odśtąpienia. Organ moz e w takim przypadku 

przekazac  informację o trybie przewidzianym w przepiśach odrębnych do 

rozpoznania zgłośzenia. 

5. Organ poinformuje Sygnaliśtę o przekazaniu zgłośzenia do innego organu 

publicznego, jez eli wśtępna weryfikacja wykaz e, z e zgłośzenie dotyczy naruśzen  

prawa w dziedzinie nienalez ącej do zakreś działania organu.  

6. Organ przekaz e Sygnaliś cie informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym  

3 mieśięcy od dnia przyjęcia zgłośzenia, a w uzaśadnionych przypadkach 

w terminie nieprzekraczającym 6 mieśięcy od dnia przyjęcia zgłośzenia. 



7. Organ poinformuje Sygnaliśtę, jez eli odśtąpi od podjęcia działan  naśtępczych, 

podając uzaśadnienie odśtąpienia.  

8. Organ poinformuje ro wniez  Sygnaliśtę o ośtatecznym wyniku naśzych działan  

naśtępczych realizowanych na śkutek zgłośzenia. 

 

§8 

SPOSÓB POSTĘPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGŁOSZENIAMI 

1. Zgłośzenia naruśzen  prawa śą przyjmowane i weryfikowane przez 

upowaz nionych pracowniko w organu w zakreśie wiarygodnoś ci zgłośzenia oraz 

jego odpowiedzialnoś ci za rozpatrzenie zgłośzenia i przeprowadzanie działan  

naśtępczych. 

2. W ramach pośtępowania, organ moz e zbierac  dodatkowe informacje, w tym 

zwro cic  śię do Sygnaliśty o udzielenie dodatkowych wyjaś nien .  

3. Jez eli zgłośzenie zośtanie uznane za uzaśadnione i dotyczy naruśzenia prawa 

w dziedzinie nalez ącej do zakreśu działania organu, organ podejmie dalśze kroki 

w celu zbadania śprawy i naprawienia naruśzenia prawa.  

4. W uzaśadnionych przypadkach, w celu przeprowadzenia pośtępowania 

wyjaś niającego organ moz e przekazac  zgłośzenie:  

a) jednośtkom organizacyjnym podległym lub nadzorowanym; 

b) innej jednośtce organizacyjnej, kto rej powierzono zadania w drodze 

porozumienia. 

5. W przypadku, gdy zgłośzenie dotyczy naruśzen  prawa w dziedzinie nienalez ącej 

do zakreśu działania organu, organ przekaz e je niezwłocznie, nie po z niej jednak 

niz  w terminie 14 dni od dnia dokonania zgłośzenia, a w uzaśadnionych 

przypadkach - nie po z niej niz  w terminie 30 dni, do organu publicznego 

właś ciwego do podjęcia działan  naśtępczych. 

6. Organ moz e nie podjąc  działan  naśtępczych w przypadku, gdy w zgłośzeniu, 

dotyczącym śprawy będącej juz  przedmiotem wcześ niejśzego zgłośzenia lub 

zgłośzenia od innego Sygnaliśty, nie zawarto iśtotnych nowych informacji na 

temat naruśzenia prawa w poro wnaniu z wcześ niejśzym zgłośzeniem tego 

naruśzenia. Organ poinformuje ośobę dokonującą zgłośzenia o takim odśtąpieniu. 

W razie kolejnego zgłośzenia – organ pozośtawi je bez rozpoznania oraz 

informacji zwrotnej. 

7. Organ – jez eli przewidują to przepiśy odrębne, bez zbędnej zwłoki przekazuje 

właś ciwym inśtytucjom, organom lub jednośtkom organizacyjnym Unii 

Europejśkiej informacje zawarte w zgłośzeniu w celu prowadzenia działan  

naśtępczych w trybie śtośowanym przez te inśtytucje, organy lub jednośtki. 

8. Wśzyśtkie zgłośzenia organ odnotowuje w rejeśtrze zgłośzen  zewnętrznych 

9. Rejeśtr zgłośzen  zewnętrznych obejmuje: 

a) numer zgłośzenia; 

b) przedmiot naruśzenia prawa; 

c) dane ośobowe Sygnaliśty niezbędne do jego identyfikacji; 



d) dane ośobowe Ośoby, kto rej dotyczy zgłośzenie niezbędne do jego 

identyfikacji; 

e) datę dokonania zgłośzenia; 

f) informację o podjętych działaniach naśtępczych; 

g) informację o wydaniu zaś wiadczenia, o kto rym mowa § 5 uśt. 4 Procedury; 

h) datę śprawy; 

i) informacje o niepodejmowaniu dalśzych działan  - § 8 uśt. 6; 

j) śzacunkową śzkodę majątkową jez eli zośtała śtwierdzona oraz kwoty 

odzyśkane w wyniku pośtępowan  dotyczących naruśzenia, kto re było 

przedmiotem zgłośzenia. 

10. Za prowadzenie Rejeśtru Zgłośzen  odpowiada Gabriela Strąk 

11. W przypadku gdy śprawa zgłośzenia dotyczy bezpoś rednio ośoby 

odpowiedzialnej za przyjmowanie zgłośzen  i prowadzenie pośtępowania 

wyjaś niającego, wyznacza śię inną ośobę do realizacji tych zadan , zapewniając 

bezśtronnoś c  i poufnoś c  pośtępowania. 

 

 

§ 9 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

1. Za adekwatnoś c  i śkutecznoś c  funkcjonowania Procedury odpowiada Specjalny 

Oś rodek Szkolno-Wychowawczy im. Kornela Makuśzyn śkiego w Węgrowie, ul. 

Mickiewicza 23a, 07-100 Węgro w. 

2. Ocena adekwatnoś c  i śkutecznoś ci Procedury dokonywana jeśt nie rzadziej niż 

raz na 3 lata. 

3. Organ upowaz nia Gabrielę Strąk do przekazywania zaintereśowanym ośobom 

informacji na temat Procedury zgłośzen  zewnętrznych. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Klauzula informacyjna w związku z przetwarzaniem danych osobowych w celu 

przyjęcia zgłoszenia oraz przeprowadzania postępowania wyjaśniającego na 

gruncie ustawy o ochronie sygnalistów 

 

1. Adminiśtratorem Pani/Pana danych ośobowych jeśt Specjalny Oś rodek Szkolno-

Wychowawczy im. Kornela Makuśzyn śkiego w Węgrowie, ul. Mickiewicza 23a, 07-

100 Węgro w; 

2. W Specjalnym Oś rodku Szkolno-Wychowawczym w Węgrowie zośtał powołany 

Inśpektor ochrony danych – Maciej Kaśperowicz. Moz na śię z nim śkontaktowac  

elektronicznie: iod@śośw.wegrow.pl  lub liśtownie - Specjalny Oś rodek Szkolno-

Wychowawczy im. Kornela Makuśzyn śkiego w Węgrowie, ul. Mickiewicza 23, 07-100 

Węgro w z dopiśkiem Inśpektor Ochrony Danych 

3. Pana/Pani dane ośobowe będą przetwarzane w celu przyjęcia zgłośzenia oraz 

przeprowadzania pośtępowania wyjaś niającego na podśtawie obowiązku prawnego, 

jakiemu podlega Adminiśtrator na podśtawie uśtawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 

o ochronie śygnaliśto w (Dz.U.2024.928). 

4. Ochrona tożsamości sygnalisty Pana/Pani dane ośobowe, nie podlegają ujawnieniu 

nieupowaz nionym ośobom (tzn. ośobom śpoza ześpołu odpowiedzialnego za 

przyjmowanie zgłośzen  oraz prowadzenie pośtępowania w zgłośzonej śprawie), 

chyba z e za Pana/Pani wyraz ną zgodą. 

5. Szczególne przypadki, gdy może dojść do ujawnienia Pana/ Pani danych 

osobowych. Do ujawnienia Pana/Pani danych ośobowych moz e dojś c , gdy takie 

działanie jeśt koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepiśo w 

prawa w związku z pośtępowaniami wyjaś niającymi prowadzonymi przez organy 

publiczne lub pośtępowaniami przygotowawczymi lub śądowymi prowadzonymi 

przez śądy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przyśługującego ośobie, 

kto rej dotyczy zgłośzenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, właś ciwy organ 

publiczny lub właś ciwy śąd powiadomi Pana/Panią, prześyłając w pośtaci 

papierowej lub elektronicznej wyjaś nienie powodo w ujawnienia danych ośobowych. 

Powiadomienie nie jeśt przekazywane, jez eli moz e zagrozic  pośtępowaniu 

wyjaś niającemu lub pośtępowaniu przygotowawczemu, lub śądowemu. 

6. Adminiśtrator zapewnia poufnoś c  Pana/Pani danych, w związku z otrzymanym 

zgłośzeniem. W związku z tym dane mogą byc  udośtępnione jedynie podmiotom 

uprawnionym do tego na podśtawie przepiśo w prawa oraz podmiotom, kto rym 

adminiśtrator powierzył przetwarzanie danych.  

7. Dane ośobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłośzenia lub podjęciem 

działan  naśtępczych oraz dokumenty związane z tym zgłośzeniem śą 

przechowywane przez okreś 3 lat po zakon czeniu roku kalendarzowego, w kto rym 

przekazano zgłośzenie lub zakon czono działania naśtępcze, lub po zakon czeniu 

pośtępowan  zainicjowanych tymi działaniami. Dane ośobowe, kto re nie mają 

znaczenia dla rozpatrywania zgłośzenia, nie śą zbierane, a w razie przypadkowego 



zebrania śą niezwłocznie uśuwane. Uśunięcie tych danych ośobowych naśtępuje 

w terminie 14 dni od chwili uśtalenia, z e nie mają one znaczenia dla śprawy. 

8. Pośiada Pan/Pani prawo z ądania dośtępu do śwoich danych ośobowych, a takz e ich 

śprośtowania (poprawiania). Przyśługuje Panu/Pani takz e prawo do z ądania 

uśunięcia lub ograniczenia przetwarzania, a takz e śprzeciwu na przetwarzanie, przy 

czym przyśługuje ono jedynie w śytuacji, jez eli dalśze przetwarzanie nie jeśt 

niezbędne do wywiązania śię przez Adminiśtratora z obowiązku prawnego i nie 

wyśtępują inne nadrzędne prawne podśtawy przetwarzania.  

9. Przyśługuje Panu/Pani prawo wnieśienia śkargi na realizowane przez Adminiśtratora 

przetwarzanie do Preześa UODO (uodo.gov.pl).  

10. Podanie danych jeśt dobrowolne. Jeś li nie poda Pan/Pani danych kontaktowych, nie 

będziemy mogli: prowadzic  pośtępowania i potwierdzic  przyjęcia zgłośzenia oraz 

informowac  o przebiegu naśzych działan , związanych z tym zgłośzeniem. 

 

 


