
Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 0000. 7 .2024 

Prezesa Zarządu Miejskiej Spółki SKO-EKO Sp. z o.o. 

z dnia 25.09.2024r. 

 

 

 

WEWNĘTRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGŁOSZEŃ  NARUSZEŃ PRAWA  

I PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH 

 

 

§ 1 

 

 

Ilekroć w niniejszej procedurze jest mowa o: 

 

1) sygnaliście – rozumie się przez to osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację 

o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, 

 

2) naruszeniu prawa – rozumie się przez to  działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające 

na celu obejście prawa, dotyczące: 

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 - występujące w stosunkach jednostki 

z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi wcześniej, 

 

3) informacji o naruszeniu prawa – rozumie się przez to informację, w tym uzasadnione podejrzenie 

dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie 

dojdzie w podmiocie prawnym, w którym sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji lub w trakcie 

innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, w którym sygnalista pracuje lub pracował, lub 

którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą, a także 

informacja dotycząca próby ukrycia takiego naruszenia prawa. 

 

4) anonimie – rozumie się przez to zgłoszenie dokonane przez osobę, co do której nie jest możliwa 

identyfikacja tożsamości, 

 

5) działaniach następczych – rozumie się przez to działania podjęte przez upoważnionego pracownika 

Miejskiej Spółki SKO-EKO sp. z o.o. w celu oceny prawdziwości informacji zawartych  

w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, 



6) osobie powiązanej z sygnalistą – rozumie się przez to osobę fizyczną, która może doświadczyć 

działań odwetowych, w tym współpracownik lub osoba najbliższa sygnaliście, tj. małżonek, 

wstępny, zstępny, rodzeństwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostająca  

w stosunku przysposobienia oraz jej małżonek, a także osoba pozostająca we wspólnym pożyciu 

 

7) osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia – rozumie się przez to osobę fizyczną, która pomaga 

sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznemu w kontekście związanym z pracą i której 

pomoc nie powinna zostać ujawniona, 

 

8) osobie wskazanej w zgłoszeniu – rozumie się przez to osobę fizyczną lub prawną, lub jednostkę 

organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną, która 

jest wskazana w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia 

prawa lub jako osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana, 

 

9) działaniu odwetowym – należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie lub 

zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem lub 

ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty lub wyrządza lub 

może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań 

przeciwko sygnaliście, w szczególności działania wymienione w art. 12 ust. 1 Ustawy z dnia 14 

czerwca 2024r. o ochronie sygnalistów (tekst jednolity Dz.U. 2024r. poz. 928) 

 

§ 2 

 

 

1) Za zapewnienie wdrożenia wewnętrznej procedury,  w tym zapewnienie zasobów niezbędnych  

do realizacji zadań wynikających z niniejszej procedury odpowiada Prezes Zarządu. 

 

2) Prezes Zarządu nadaje w formie pisemnej imienne upoważnienia pracownikom wykonującym 

czynności w ramach wewnętrznej procedury oraz odbiera od nich zobowiązania do zachowania 

tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskały w ramach przyjmowania  

i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, oraz podejmowania działań następczych, także po ustaniu 

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywały tę pracę. 

 

3) Pracownicy uczestniczący w działaniach następczych zobowiązani są do dołożenia należytej 

staranności, aby uniknąć podjęcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarżeń, 

niemających potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania 

godności i dobrego imienia pracowników i osób, których zgłoszenie dotyczy. 

 

4) Pracownikami upoważnionymi do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych są: pracownik działu kadr 

i płac oraz asystent prezesa. 

 

5) Pracownicy wymienieni w ust. 4 realizują w szczególności następujące zadania: 

a) przyjmowanie zgłoszeń wewnętrznych; 

b) prowadzenie rejestru zgłoszeń wewnętrznych, 

c) podejmowanie działań następczych włączając w to weryfikację zgłoszenia wewnętrznego 

 i dalszą komunikację z sygnalistą, w tym występowanie o dodatkowe informacje i 

przekazywanie sygnaliście informacji zwrotnej, 

d) staranne dokumentowanie wszystkich czynności w ramach działań następczych, 

e) spełnienie obowiązku informacyjnego wobec sygnalisty, 

f) zapewnienie poufności sygnaliście, osobie powiązanej z sygnalistą, osobie pomagającej  

w dokonaniu zgłoszenia oraz osobie wskazanej w zgłoszeniu, 

g) zapewnienie bezstronności podczas prowadzonych działań następczych, 

h) wnioskowanie do Prezesa Zarządu o nadanie upoważnień, o których mowa w ust. 2. 

 

 



§ 3 

 

1) Zgłoszenia wewnętrzne mogą być dokonywane ustnie lub pisemnie. 

 

2) Zgłoszenie wewnętrzne ustne dokonywane jest osobiście podczas bezpośredniego spotkania  

z jednym z pracowników, o których mowa w §2 ust. 4 w jego biurze lub w innym miejscu 

zapewniającą poufność spotkania. Spotkanie pracownik ten organizuje w terminie 14 dni od dnia 

otrzymania wniosku o jego zorganizowanie. 

 

3) Zgłoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokołu spotkania, odtwarzającego dokładny 

przebieg tego spotkania, przygotowanego przez pracownika, o którym mowa w §2 ust. 4. Sygnalista 

może dokonać sprawdzenia i poprawienia protokołu, a następnie zatwierdza protokół ze spotkania 

poprzez jego podpisanie. Odmowa zatwierdzenia protokołu przez sygnalistę powoduje, że 

zgłoszenie uważa się za niedokonane. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 7 do niniejszej 

procedury. 

 

4) Zgłoszenie wewnętrzne pisemne może być dokonane w postaci papierowej w formie listownej na 

adres: Miejska Spółka SKO-EKO Sp. z o.o. w Skoczowie, ul. Olszyna 10, 43-430 Skoczów z 

dopiskiem na kopercie „zgłoszenie nieprawidłowości”, „pracownik upoważniony do przyjmowania 

zgłoszeń wewnętrznych – do rąk własnych”. 

 

§ 4 

 

1) Zgłoszenie wewnętrzne powinno zawierać w szczególności: 

a) dane sygnalisty, tj. imię, nazwisko, adres do kontaktu; 

b) datę i miejsce sporządzenia; 

c) dane osób, które dopuściły się naruszenia prawa, tj. imię, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy; 

d) opis nieprawidłowości oraz ich daty 

 

2) Zgłoszenie dodatkowo może zostać udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem świadków. 

 

§ 5 

 

1) Zgłoszenia, o których mowa w § 4 rejestrowane są przez pracownika, o którym mowa w § 2 ust. 4, 

zgodnie ze wzorem rejestru określonym w załączniku nr 1 do procedury. 

 

2) W przypadku zgłoszenia wewnętrznego zawierającego dane sygnalisty, o których mowa w § 4 ust. 

1 pkt 1 pracownik, o którym mowa § 2 ust. 4 w terminie 7 dni wysyła potwierdzenie przyjęcia 

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

przekazać informację zwrotną. 

 

3) Pracownik, o którym mowa w § 2 ust. 4 dokonuje weryfikacji zgłoszenia wewnętrznego, a następnie 

decyduje o dalszych działaniach następczych. 

 

4) W przypadku, gdy zgłoszenie wewnętrzne dotyczy pracownika, o którym mowa w § 2 ust. 4 

pracownik zgłasza do Prezesa Zarządu konieczność wyłączenia go z realizacji zadań wynikających 

z wewnętrznej procedury. Prezes Zarządu upoważnia inną osobę w Miejskiej Spółce SKO-EKO Sp. 

z o.o. do realizacji zadań wynikających z wewnętrznej procedury. Postanowienia wewnętrznej 

procedury stosuje się odpowiednio. 

 

5) Pracownik, o którym mowa § 2 ust. 4 ma obowiązek podjęcia działań następczych bez zbędnej 

zwłoki. 

 

6) Pracownik, o którym mowa w § 2 ust. 4 przekazuje sygnaliście informację zwrotną w terminie 

nieprzekraczającym trzech miesięcy od potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego lub - w 



przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o którym mowa w ust. 2 – trzech miesięcy od upływu 7 

dni od dnia dokonania zgłoszenia wewnętrznego, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, 

na który należy przekazać informację zwrotną. 

 

§ 6 

1) Pracownik, o którym mowa w § 2 ust. 4 po otrzymaniu zgłoszenia przetwarza dane osobowe  

w zakresie niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia działania następczego. 

 

2) 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. 

 

3) Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań następczych 

oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu 

roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań 

zainicjowanych tymi działaniami. 

 

4) W przypadku, o którym mowa w ust. 3 dane osobowe oraz dokumenty związane ze zgłoszeniem 

podlegają zniszczeniu po upływie okresu przechowywania, z zastrzeżeniem ust. 5. 

 

5) W przypadku, gdy dokumenty związane ze zgłoszeniem stanowią część akt postępowań 

przygotowawczych lub spraw sądowych lub sądowo-administracyjnych nie podlegają zniszczeniu 

na zasadach określonych w ust. 3. 

 

 

§ 7 

 

 

Informacje o naruszeniach prawa zgłoszone anonimowo pozostają bez rozpatrzenia. 

 

§ 8 

 

Osobom, których dane osobowe są przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem 

działań następczych, należy przekazać szczegóły dotyczące tego przetwarzania, w myśl 

postanowień art. 14 ust. 1-3 RODO, chyba że istnieje możliwość odstąpienia od tego obowiązku, 

zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5 RODO. Wzór klauzuli informacyjnej stanowi załącznik nr 

3 do niniejszej procedury. 

 

§ 9 

 

Pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie dokumentów niezbędnych do nawiązania stosunku 

pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług  

lub pełnienia funkcji, lub pełnienia służby przekazują osobie ubiegającej się o pracę informację  

o procedurze zgłoszeń wewnętrznych wraz z rozpoczęciem rekrutacji lub negocjacji 

poprzedzających zawarcie umowy. Wzór informacji o procedurze zgłoszeń wewnętrznych dla 

osoby ubiegającej się o pracę stanowi załącznik nr 6 do niniejszej procedury 

 

§ 10 

 

Przepisy niniejszej procedury podlegają przeglądowi nie rzadziej niż raz na trzy lata. 

 

 

 

§ 11 

 



1) Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania zgłoszenia 

wewnętrznego. 

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. 

 

§ 12 

 

W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą zastosowanie mają odpowiednie przepisy 

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, Kodeksu postępowania administracyjnego 

oraz Ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych 

 

 

 

 

 

 

Załączniki: 

Załącznik nr 1 – Rejestr zgłoszeń wewnętrznych 

Załącznik nr 2 - Wzór oświadczenia pracownika o zapoznaniu się z przepisami wewnętrznej procedury 

dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych 

Załącznik nr 3 – Klauzula informacyjna dla sygnalisty 

Załącznik nr 4 – Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych dla osoby wyznaczonej do 

obsługi zgłoszeń sygnalistów. 

Załącznik nr 5 – Wzór zobowiązania do zachowania poufności. 

Załącznik nr 6 – Wzór informacji o procedurze zgłoszeń wewnętrznych dla osoby ubiegającej się  

o pracę w Miejskiej Spółce SKO-EKO Sp. z o.o. 

Załącznik nr 7 – Protokół zgłoszenia naruszenia prawa 

Załącznik nr 8 – Informacja zwrotna dla sygnalisty 

Załącznik nr 9 – Potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



Załącznik nr 1 – Rejestr zgłoszeń wewnętrznych 

 

 

REJESTR ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH 

 

 

 

Nr zgłoszenie ……………………..  Data dokonania zgłoszenia  …………………….. 

 

      Data zakończenia sprawy  …………………….. 

 

 

 

1. Przedmiot naruszenia prawa: 

 

 

 

 

2. Dane osobowe sygnalisty:    3. Adres do kontaktu sygnalisty: 

 

 

 

 

4. Dane osobowe osoby, której dotyczy zgłoszenie: 

 

 

 

5. Informacja o podjętych działaniach następczych: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 2 - Wzór oświadczenia pracownika o zapoznaniu się z przepisami wewnętrznej 

 procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych 

 

 

 

 

 

 

 

Skoczów, dnia …….........……….. 

 

 

 

 

Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z przepisami wewnętrznej procedury dokonywania 

zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych 

 

 

 

Oświadczam, że zapoznałem się / zapoznałam się z przepisami wewnętrznej procedury dokonywania 

zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych stanowiącej załącznik nr 1 do 

Zarządzenia nr 0000.7.2024 Prezesa Zarządu „Miejskiej Spółki SKO-EKO sp. z. o.o.” z siedzibą  

w Skoczowie z dnia 25.09.2024 r. i zobowiązuję się do ich przestrzegania. 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………. 

(podpis pracownika) 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 3 – Klauzula informacyjna dla sygnalisty 

 

 

 

Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych 
 

Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

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), zwane dalej RODO, informujemy, że: 

 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejska Spółka SKO-EKO Sp. z o.o., ul. 

Olszyna 10, 43-430 Skoczów. 

 

2. Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych, z którym może się Pani/Pan*) skontaktować  

w przypadku jakichkolwiek pytań lub uwag dotyczących przetwarzania Pani/Pana*) danych osobowych 

i praw przysługujących Pani/Panu*) na mocy przepisów o ochronie danych osobowych: abi@sko-

eko.skoczow.pl, telefonicznie pod nr 33 479 94 70 bądź w siedzibie administratora 

 

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu realizacji obowiązków ciążących na 

Administratorze zawartych w Wewnętrznej procedurze dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i 

podejmowania działań następczych w związku z przetwarzaniem danych zawartych w zgłoszeniu 

wewnętrznym w rozumieniu przetwarzania informacji o naruszeniu prawa u Administratora. 

 

4. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w związku z 

przepisami ustawy o ochronie sygnalistów. 

 

5. Posiada Pani/Pan prawo do żądania dostępu do danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub 

ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do 

wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych). 

 

6. Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgłoszeniu będą przetwarzane przez okres 3 lata od zakończenia 

postępowania wyjaśniającego. 

 

7. Co do zasady Pani/Pana dane są zachowane w poufności. Pani/Pana dane osobowe mogą być 

ujawniane uprawnionym podmiotom, w związku z weryfikacją zgłoszenia za Pani/Pana wyraźnym 

przyzwoleniem, w trybie określonym przez bezwzględnie obowiązujące przepisy prawa. 

 

8. Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany. 

 

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich brak może skutkować brakiem możliwości 

przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań następczych. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 4 – Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych dla osoby  

wyznaczonej do obsługi zgłoszeń sygnalistów. 

 

 

Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych dla osoby wyznaczonej do obsługi zgłoszeń 

sygnalistów 

 

 

Na podstawie Wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań 

następczych obowiązującej w Miejskiej Spółce SKO-EKO Sp. z o.o. w Skoczowie. 

 

oraz na podstawie Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 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): 

 

1. Upoważnia się Panią/Pana*) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(stanowisko) 

 

do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań następczych 
 

 

2. Zakresem upoważnienia objęte jest przetwarzanie danych zawartych w zgłoszeniu wewnętrznym w 

rozumieniu przyjmowania przetwarzania informacji o naruszeniu prawa pracodawcy w formie 

pisemnej oraz elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wglądu, zmieniania, dopasowywania, 

udostępniania, usuwania i przechowywania danych. 

 

3. Zakresem upoważnienia objęte jest przetwarzanie danych w celu podejmowania działań 

następczych, w szczególności weryfikacji zgłoszeń i dalszej komunikacji ze zgłaszającymi, w tym 

występowania o dodatkowe informacje i przekazywania zgłaszającym informacji zwrotnej, w formie 

pisemnej oraz elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wglądu, zmieniania, dopasowywania, 

udostępniania, usuwania i przechowywania danych. 

 

 

Upoważnienie nadaje się od dnia …………… do dnia ustania stosunku pracy lub zaprzestania 

pełnienia wyżej wymienionej funkcji. 

 

 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(podpis Administratora) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 5 – Wzór zobowiązania do zachowania poufności. 

 

 

 

 

 

 

Zobowiązanie do zachowania poufności 

 

 

Oświadczam, iż w związku z nadanym mi upoważnieniem zapoznano mnie z przepisami dotyczącymi 

ochrony danych osobowych, w szczególności Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 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) oraz odnośnymi wymaganiami Wewnętrznej 

procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych. 

 

 

W szczególności zobowiązuję się do: 

1) przetwarzania wszelkich informacji, w tym danych osobowych wyłącznie w zakresie i celu 

przewidzianym upoważnieniem; 

2) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, w tym danych osobowych przetwarzanych  

na podstawie upoważnienia; 

3) zachowania w tajemnicy sposobów zabezpieczenia wszelkich informacji, w tym danych osobowych 

przetwarzanych na podstawie upoważnienia; 

4) zabezpieczenia wszelkich informacji, w tym danych osobowych przetwarzanych na podstawie 

upoważnienia przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratą, modyfikacją, 

nieuprawnionym ujawnieniem, nieuprawnionym dostępem oraz przetwarzaniem. 

 

 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

(data i podpis osoby upoważnionej) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 6 – Wzór informacji o procedurze zgłoszeń wewnętrznych dla osoby ubiegającej się  

o pracę w Miejskiej Spółce SKO-EKO Sp. z o.o. 

 

 

 

 
INFORMACJA DLA OSÓB UBIEGAJĄCYCH SIĘ O ZATRUDNIENIE W MIEJSKIEJ SPÓŁCE SKO-EKO SP. Z O.O. W SKOCZOWIE 

dot. Wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych. 

 

 

W związku z rozpoczętym w dniu ................................procesem (do wyboru): 

a) rekrutacji na stanowisko ………………………. 

b) negocjacji dotyczących wykonania usługi …………………… 

c) rozmów/negocjacji dotyczących pełnienia funkcji ……………………………. 

 

informuję Pana/Panią, że w Miejskiej Spółce SKO-EKO Sp. z o.o. obowiązuje Wewnętrzna procedura 

dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych z dnia 25.09.2024r. (dalej 

„Procedura”). 

Może Pan/Pani dokonać zgłoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w § 1 pkt 2 

Procedury w sposób opisany w § 3 i 4 Procedury, o którym dowiedział/a się Pan/Pani w związku z 

……………………………………………... 
 

Z treścią niniejszej Procedury można zapoznać się w dziale kadr i płac.  

 

 

 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(podpis kandydata ubiegającego się o zatrudnienie 

- potwierdzenie zapoznania się z treścią informacji) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 7 – Protokół zgłoszenia naruszenia prawa 

 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(nazwa podmiotu prawnego)         (miejscowość i data) 
 

PROTOKÓŁ ZGŁOSZENIA NARUSZENIA PRAWA 

Numer zgłoszenia 
(wypełnia podmiot prawny) 

 

Czego dotyczy naruszenie 

prawa? 

Przedmiot naruszenia prawa 

(odpowiedź wymagana) 

 

Dane osobowe sygnalisty 
(w przypadku zgłoszenia 

anonimowego 

pole pozostaje puste) 

imię i nazwisko: 

telefon: 

e-mail: 

adres korespondencyjny: 

Status sygnalisty  

 

 

Dane osoby pomagającej 

w zgłoszeniu (jeśli dotyczy) 

 

 

Kto dopuścił się naruszenia 

prawa? Dane osobowe osoby, 

której 

dotyczy zgłoszenie 

 

Na czym polegają lub 

polegały 

naruszenia prawa? 
(odpowiedź wymagana) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kiedy i gdzie zgłaszane 

naruszenia 

prawa miały miejsce? 

(odpowiedź wymagana) 

 



Czy powiadomiono o 

naruszeniu 

prawa już wcześniej? Jeśli 

tak, 

to kogo i kiedy? 

 

 

 

 

 

 

Dowody i inne informacje, 

które 

mogą okazać się pomocne w 

rozpatrywaniu zgłoszenia 

 

 

 

 

 

 

Uwaga: Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego 

nieprawdziwych informacji przez sygnalistę, ma prawo do odszkodowania lub zadośćuczynienia za naruszenie 

dóbr osobistych od sygnalisty, który dokonał takiego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego (art. 15 ustawy o 

ochronie sygnalistów). 
 

 

 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Podpis Zgłaszającego 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 8 – Informacja zwrotna dla sygnalisty 

 

 

Informacja zwrotna 

 

W związku z otrzymanym zgłoszeniem o naruszeniu prawa, polegającym na 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ustalono, że zgłoszenie dotyczy/nie dotyczy*) naruszenia prawa w kontekście związanym  

z wykonywaniem pracy w podmiocie prawnym. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(odpowiedź negatywną należy uzasadnić) 

W wyniku przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego potwierdzono, że przedstawione 

w zgłoszeniu informacje o naruszeniu prawa są prawdziwe. W celu przeciwdziałania 

naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia podjęto/planuje się*) działania następcze 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(proszę podać działania następcze - naprawcze i powody takich działań) 

 

 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(podpis osoby odpowiedzialnej za podjęcie 

 działań następczych) 

 

*) niepotrzebne skreślić 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 9 – Potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia 

 

 

 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(nazwa podmiotu prawnego)         (miejscowość i data) 

Potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia 

 

 

Potwierdzam przyjęcie zgłoszenia o naruszeniu prawa, które zostało dokonane w dniu . . . . . . . . . . . . , 

polegającym na . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 

Zgłoszenie zostało zarejestrowane w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych pod numerem …………….. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Rozpoczęto proces weryfikacji zgłoszenia. 

Informacja zwrotna dotycząca planowanych lub podjętych działań następczych w związku  

ze zgłoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodów takich działań nastąpi w terminie 

nieprzekraczającym 3 miesięcy od potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia. 

 

 

 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(podpis osoby upoważnionej do przyjęcia  

i rejestracji zgłoszenia) 

 

 


