Procedura zgtaszania nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (tzw.
sygnalistow) w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

§1

Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie pojecia oznaczaja:

1.

2.
3.

Anonim - rozumie sie przez to zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa

identyfikacja tozsamosci; zgtoszenie niezawierajgce danych osobowych osoby Zgtaszajace;j;

MCDN - rozumie sie Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli;

Dziatania nastepcze - rozumie sie przez to dziatania podjete przez Komisje

wyjasniajgca/Pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w

celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci

obejmujgce: postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,

whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie

postepowania realizowanego w ramach niniejszej procedury;

Dziatania odwetowe - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,

w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moze

naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,

w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Dziatanie w dobrej wierze - rozumie sie przez to domniemanie prawne uregulowane w ustawie z

dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1061), odnoszgce sie do intencji

danej osoby, niezaleznie od rezultatu, jakie przyniosty jej dziatania. Polega na usprawiedliwionym

w danych okolicznosciach przekonaniu osoby, ze przystuguje jej takie prawo, jakie faktycznie

wykonuje;

Informacja na temat naruszen - Zgloszenie - rozumie sie przez to informacje,

w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do

ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista

uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje,

pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktoérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt

w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Komisja wyjasniajaca - rozumie sie przez to komisje odpowiedzialng za prowadzenie postepowan

wyjasniajgcych (dziatah nastepczych) dotyczacych zgtoszen;

Kontekst zwigzany z pracg - rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane

z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego

podstawe $wiadczenia pracy lub ustug na rzecz MCDN w ramach ktérych uzyskano informacje o

naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

Naruszenie — jest to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie

prawa, dotyczace:

1) Kkorupcji;

2) zamdéwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenhstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

1.

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej | niezwigzane z dziedzinami  wskazanymi
w pkt 1-16;

Osoba dokonujaca zgtoszenia (tzw. sygnalista) - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia

publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

3) pracownik tymczasowy;

4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

5) przedsiebiorca;

6) prokurent;

7) akcjonariusz lub wspdlinik;

8) osoba s$wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé

prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osobe, ktéra dopuscita sie

naruszenia prawa, lub jako osobe, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest

powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga

sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc

nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc¢

dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115

§11 ustawy z 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 17 z p6zn. zm.);

Petnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistéw — rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez

Dyrektora MCDN, upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych zgodnie z niniejszg

Procedurg;

Poufne kanaly zgtaszania nieprawidtowosci - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne

rozwigzania umozliwiajgce dokonanie sygnaliscie poufnego zgtoszenia nieprawidtowosci,

Pracodawca — rozumie sie przez to Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli

reprezentowane przez Dyrektora Matopolskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli;

Pracownik — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z Matopolskim Centrum

Doskonalenia Nauczycieli, w rozumieniu przepisu art. 22 §1 Kodeksu pracy, bez wzgledu

na umiejscowienie jej w strukturze organizacyjnej;

Procedura - rozumie sie przez to niniejszg Procedure wewnetrzng zgtaszania przypadkéw

nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszeh ( tzw. sygnalistow) w MCDN;

§2
Postanowienia Ogélne

Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistow naruszen prawa wynikajgce
z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o] ochronie sygnalistow
(t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

Procedura jest elementem systemu zarzadzania MCDN, a jej podstawowym celem jest zapobieganie

nieprawidtowos$ciom oraz:

1) utworzenie wewnetrznego narzedzia zwiekszajgcego efektywnos$¢é monitorowania, wykrywania i
rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem nieprawidtowosci, rozumianych jako
zachowania lub praktyki, ktére stanowig naduzycia lub wykroczenia w stosunku do przyjetych i
obowigzujgcych w MCDN przepiséw prawnych i regulacji wewnetrznych,

2) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen,



3) okreSlenie  sposobu ochrony o0s6b  zglaszajgcych  przypadki  nieprawidtowosci
tzw. sygnalistow,

4) ochrona MCDN poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow
nieprawidtowosci.

§3
Przedmiot procedury

. Przedmiotem niniejszej procedury  jest okreslenie trybu sktadania zgtoszen
o nieprawidlowosciach, wskazanie komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za przyjmowanie
zgtoszen i przeprowadzenie dzialan nastepczych oraz sprecyzowanie roli sygnalisty w ich
monitorowaniu i wykrywaniu.

. Procedura:

1) zapewnia ochrone os6b dokonujgcych zgtoszen i osb z nimi zwigzanych przed ewentualnymi
dziataniami odwetowymi,

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

3) umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen.

. Za zgtoszenie nieprawidtowosci nie przystuguje zadne wynagrodzenie.

. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz w sposoéb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem.

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Fakt dokonywania zgtoszen w dobrej wierze nie moze skutkowa¢ dziataniami odwetowymi lub innymi
niepozgdanymi dziataniami wobec sygnalisty, w szczegdlnosci zwolnieniem z pracy,
wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej sygnalisty bgdz wywieraniem wptywu na osoby, z ktoérymi
sygnalista wspotpracuje, mogacymi pogorszy¢ warunki sSrodowiska pracy sygnalisty.

§4
Sposoby dokonywania zgltoszen

. W przypadku powziecia informacji o naruszeniu, w MCDN istnieje mozliwo$¢ dokonania zgtoszenia
poprzez poufne dedykowane kanaty zgtoszen.
. Zgtoszenie moze dotyczy¢ naruszen prawa zwigzanych z funkcjonowaniem Matopolskiego
Centrum Doskonalenia Nauczycieli wytgcznie w obszarach wymienionych w § 1 pkt 11.
. Zgtoszenia dokonywane mogg byc:
1) w formie pisemnej:
a) pocztg zewnetrzng na adres — Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli, ul. Lubelska
23, 30-003 Krakéw z dopiskiem na kopercie ,Wydzial Finansowo-Kadrowy - nie
otwierac”,
pocztg wewnetrzng z dopiskiem na kopercie ,,Wydziat Finansowo-Kadrowy — nie otwieraé”,
b) nakompletnie uzupetnionym formularzu, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury (dotyczy
poczty wewnetrznej i zewnetrznej) oraz umiesci¢ w dwdch nieprzezroczystych kopertach:

— koperte zewnetrzng nalezy opisaé: ,Wydzial Finansowo-Kadrowy - nie
otwieraé”, ,
- koperte wewnetrzng nalezy opisaé: ,NIE OTWIERAC - przekazaé

do Petnomocnika Dyrektora MCDN ds. Sygnalistéow - do rgk wlasnych
2) w formie ustnej, tj. osobiscie u Peinomocnika Dyrektora MCDN ds. Sygnalistow:

a) zglaszajgcy ma mozliwos¢ telefonicznego ustalenia terminu i miejsca spotkania
z Petnomocnikiem Dyrektora MCDN ds. Sygnalistow,

b) osobista forma zgtoszenia naruszenia podlega sformalizowaniu poprzez sporzgdzenie
protokotu przyjecia zgtoszenia w postaci Formularza stanowigcego Zatgcznik nr 1 do
Procedury, podpisanego przez osobe zgtaszajgca
(w przypadku zgtoszenia osobistego) i przyjmujgcg zgtoszenie,



3) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@mcdn.edu.pl.
Zgtoszenie w postaci uzupetnionego zatgcznika nr 1 do Procedury, powinno zostaé
przestane w zaszyfrowanym pliku z nadanym hastem dostepu. Hasto do pliku nalezy
przekaza¢ Petnomocnikowi Dyrektora MCDN ds. Sygnalistow osobiscie lub telefonicznie.
. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
nieupowaznionym;
2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom nieupowaznionym i podlega ona ochronie przed dostepem oséb nieupowaznionych.
. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem swiadkéw.
. Petnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistéw i/lub Komisja wyjasniajgca podejmujg wszelkie
prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem zgtoszenia jako nierozpoznanego
pozyskac niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego zweryfikowania.
. Wewnetrzna Procedura zgtaszania nieprawidtowosci gwarantuje rzetelne, niezalezne sprawdzenie
zgtoszonych informacji oraz zapewnia monitorowanie wynikow danego zgtoszenia, a takze ich
funkcjonowania.

§5
Wstepna analiza zgtoszenia

. Zgtoszenia rejestrowane sg przez Petnomocnika Dyrektora MCDN ds. Sygnalistéw, zgodnie

ze wzorem rejestru okreslonym w Zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

. Po otrzymaniu zgtoszenia Peinomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistéw dokonuje wstepnej

weryfikacji zgtoszenia w celu ustalenia, czy spetnia ono wymogi formalne oraz czy informacje w nim

zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba - kontaktuje
sie ze zgtaszajgcym, o ile jest to mozliwe.

. W wyniku przeprowadzenia wstepnej analizy zgtoszenia, bez rozpoznania pozostawia sie:

1) zgtoszenie anonimowe,

2) zgtoszenie dokonane przez osobe inng niz wskazang w §1 ust. 13, o czym informuje sie osobe
zgtaszajaca,

3) zgtoszenie dotyczgce innych dziedzin niz wskazane § 1 pkt 11, o czym informuje sie osobe
zgtaszajgca,

4) zgtoszenie w oczywisty sposdb niewiarygodne, o czym informuje sie osobe zgtaszajgca,

5) zgtoszenie nie dotyczgce kontekstu zwigzanego z praca,

6) zgtoszenie podlegajgce rozpatrzeniu w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, o ile charakter i przedmiot zgtoszenia to
uzasadnia (w szczegolnosci jako: zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa, skarga
administracyjna, wniosek lub petycja). Zgtoszenie takie podlega rozpatrzeniu wg przepiséow
odrebnych, o czym informuje sie osobe zgtaszajaca,

7) zgtoszenia nienalezgce do zakresu dziatania MCDN, ktére podlegajg przekazaniu do organu
wiasciwego, o czym informuje sie osobe zgtaszajgca.

. Petnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistéw w terminie 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia przez

osobe dokonujgcg zgtoszenia, o ktérej mowa w § 1 ust. 13, przekazuje potwierdzenie przyjecia

zgtoszenia tej osobie oraz informuje jg o nadaniu statusu sygnalisty, chyba, ze osoba ta nie podata
danych do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy

do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (przy domniemaniu dobrej

wiary). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspoizycia spotecznego.

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosi¢

Nieprawidtowo$¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane

informacje sg prawdziwe.

. Petnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistéw informuje Dyrektora Matopolskiego Centrum

Doskonalenia Nauczycieli o przyjetym zgtoszeniu



8. Petnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistdow nie przekazuje danych osoby zgtaszajgcej
Dyrektorowi. Dyrektor MCDN moze zosta¢ o nich poinformowany, jezeli jest to niezbedne do
zapobiegania dziataniom odwetowym wobec sygnalisty, lub podjecia dziatan nastepczych, w tym
ustalenia trybu postepowania i sktadu Komisji wyjasniajgcej, zgodnie z § 6 ust. 2i 3 Procedury.

9. Petnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistéw informuje starszego inspektora ds. kadr o przyjetym
zgtoszeniu oraz danych osoby zgtaszajgcej, w celu zapewnienia ochrony przed dziataniami
odwetowymi.

10.W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika Dyrektora MCDN ds. sygnalistéow osobe
wiasciwg do przyjecia Zgtoszenia wyznacza Dyrektor MCDN, a Petnomocnik zostaje wylgczony z
dalszego postepowania.

§6
Komisja wyjasniajaca

1. Jesli zgloszenie spetnia pod wzgledem podmiotowym i przedmiotowym warunki formalne oraz
pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, Petnomocnik Dyrektora MCDN
ds. Sygnalistéw przekazuje pseudonimizowane zgtoszenie Komisji Wyjasniajacej, ktéra wszczyna
postepowanie wyjasniajgce.

2. Dyrektor MCDN wyznacza w drodze odrebnego Zarzgdzenia Komisje wyjasniajaca.

3. Dyrektor przesyta projekt Zarzadzenia Petnomocnikowi ds. Sygnalistow. Na jego wniosek, Dyrektor
dokonuje zmiany skfadu Komisji wyjasniajgcej w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia oraz w celu
zachowania bezstronnosci przy jego rozpatrywaniu i wytgczenia ze sktadu Komisji wyjasniajgcej
0s6b, o ktérych mowa w ust.4.

4. Cztonkiem Komisji nie moze byc:

1) Sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia,

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,

3) osoba bedgca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepisow ustawy z
dn. 6 czerwca 1997 r. kodeks karny (k.k.)),

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy tego
typu),

6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci, w szczegdolnosci w przypadku odpowiedniego zaistnienia okolicznosci
wymienionych w art. 24 §1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (k.p.a.).

5. Czionek Komisji zobowigzany jest przed podjeciem czynnosci wyjasniajgcych ztozy¢ oSwiadczenie,
o tresci stanowigcej Zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

6. W sytuacji, gdy w ocenie czionka Komisji, w toku postepowania wyjasniajgcego zaistniejg
okolicznosci, ktére mogg rzutowac na jego bezstronno$é w ocenie zgtoszenia, wnioskuje on do
Dyrektora MCDN o wytgczenie z prac Komisji.

§7

Dziatania Nastepcze
Postepowanie wyjasniajace

1. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia przez Komisje wyjasniajgcg dokonywana jest w oparciu o
powszechnie obowigzujgce przepisy prawne i obowigzujgce w MCDN regulacje wewnetrzne, jak



10.

11.

12.

13.

14.

15.

réwniez informacje uzyskane od komdrek organizacyjnych MCDN z uwzglednieniem rodzaju i
charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

Cztonkowie Komisji wyjasniajgcej oraz wszystkie osoby uczestniczagce w dziataniach nastepczych
(w tym w postepowaniu wyjasniajgcym) zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy wszelkich
uzyskanych informacji (w szczegdlnosci danych osobowych), uwzgledniajgc tre$¢ oswiadczen i
zobowigzan zawartych w ,Oswiadczeniu Czionka Komisji Wyjasniajacej” lub ,0O$wiadczeniu oséb
biorgcych udziat w postepowaniu wyjasniajacym”, stanowigcych Zatgcznik nr 3 lub nr 4 do niniejszej
Procedury.

Po wptywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w procedurze, o ile
w ocenie Komisji wyjasniajgcej charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w
trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.
Komisja moze zapraszaé na posiedzenia prowadzone w postepowaniu wyjasniajgcym
przedstawicieli innych komaérek organizacyjnych MCDN, o ile w ocenie Komisji wyjasniajgcej wiedza
i doswiadczenie takich oséb mogg by¢ niezbedne w procedowaniu zgtoszenia. Na wniosek Komis;ji
wyjasniajgcej wszyscy pracownicy majg obowigzek stawiC sie na posiedzeniu oraz udostepniac
dokumenty i udzielaé niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
wyjasniajgcych zasadnos¢ zgtoszenia.

Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone w sposéb bezstronny i bez zbednej zwitoki.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia
nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie bezpodstawnych oskarzen,
niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktoérych zgtoszenie dotyczy.

. Osoby biorgce udziat w postepowaniu majg obowigzek przytoczenia faktéw, majgcych istotne

znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy oraz przedstawienia wnioskéw dowodowych, o ile sg w
posiadaniu stosownych dowodow.

Whnioski dowodowe zgtoszone przez strony lub osoby biorgce udziat w postepowaniu mogg by¢
odrzucone w przypadku, gdy sg nieistotne, zmierzajg do przedituzenia postepowania, gdy
okolicznosci sporne zostaty juz dostatecznie wyjasnione lub dotyczg faktdw przyznanych przez
strone przeciwng lub powszechnie znanych. O odrzuceniu dowodu strony postepowania sg
powiadamiane.

. Przebieg posiedzen Komisji oraz wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie

protokotu, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Rozstrzygniecia Komisji wyjasniajgcej zapadajg zwyktg wiekszoscig gtoséw, w obecnosci co
najmniej potowy czionkéw Komisji. W przypadku réwnej ilosci gtoséw decyduje gtos
Przewodniczacego Komisiji.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgtoszenia.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Komisja wyjasniajgca przekazuje
stosowng informacje Dyrektorowi MCDN, kt6ry decyduje o oddaleniu zgtoszenia.

Sygnalista, ktérego zgtoszenie uznano za oczywiscie nieuzasadnione lub ztozone w zlej wierze, w
szczegdlnosci uznane jako stanowigce swiadome poméwienie i/lub wprowadzajgce celowo w btad,
poprzez m.in. podanie nieprawdziwych danych, jest o tym fakcie niezwlocznie informowany przez
Petnomocnika, a jego zgtoszenie uznane za niezasadne.

Uzgodnione przez Komisje wyjasniajacg wnioski koncowe zawierajg w szczegélnosci opis stanu
faktycznego, decyzje odnosnie zasadnosci zgtoszenia oraz - w przypadku zgtoszen uznanych za
zasadne - rekomendacje co do zastosowania dziatan nastepczych i zapobiegawczych, majgcych na
celu wyeliminowanie zdarzen podobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszen w przysztosci.
Przewodniczacy Komisji wyjasniajgcej przekazuje Dyrektorowi MCDN wnioski koncowe z
postepowania wyjasniajgcego lub jego etapu najpdzniej w terminie 60 dni od daty wptlyniecia
zgtoszenia do Petnomocnika.



§8
Dziatania nastepcze

. Dyrektor MCDN decyduje o dalszym sposobie postepowania ze zgtoszeniem, w szczegdlnosci o
wszczeciu dodatkowych czynnosci sprawdzajgcych/kontrolnych lub o powiadomieniu wiasciwych
organéw, w przypadku gdy podjecie takich czynnosci nie miesci sie w kompetencjach Komisji
wyjasniajace;.

. Dyrektor wyznacza komérke organizacyjng MCDN lub osoby odpowiedzialne za wykonanie decyzji,
o ktérej mowa w ust. 1 i powiadamia Komisje wyjasniajgcg o tresci decyzji.

. W przypadku wykrycia w ramach postepowania wyjasniajgcego naruszen, ktérych wyjasnienie lezy
w kompetencjach innych organéw, Dyrektor MCDN przekazuje im wnioski i kopie protokotu
z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego.

. Petnomocnik ds. Sygnalistow informuje Sygnaliste o wyniku postepowania/o decyzji
co do dalszych dziatan w sprawie ztozonego przezenh zgtoszenia, po otrzymaniu od Dyrektora MCDN
przedmiotowej informacji. Tres¢ powiadomienia uwzglednia koniecznos¢ ochrony danych
podlegajgcych prawnej ochronie, w tym nie moze prowadzi¢ do bezpodstawnego ujawnienia danych
osobowych.

. Przekazanie zgtaszajgcemu informaciji zwrotnej, nastepuje w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

. Komoérka organizacyjna w MCDN lub osoby odpowiedzialne, o ktérych mowa w ust. 2 sg zobowigzani
do  poinformowania pisemnie Dyrektora MCDN o wyniku realizacji  dziatan
naprawczych/rekomendaciji, niezwtocznie po ich zakonczeniu, w terminie wyznaczonym przez
Dyrektora, nie pdzniej jednak niz w terminie 1 miesigca od terminu ich zakonczenia.

§9
Zakaz dziatan odwetowych i sSrodki ochrony

W MCDN obowigzuje zakaz dziatah odwetowych w stosunku do Sygnalisty sktadajgcego zgtoszenie

w dobrej wierze oraz w racjonalnym przeswiadczeniu, iz dokonuje ujawnienia istotnych

nieprawidtowosci, przy czym nie ma znaczenia, czy ujawnione informacje udato sie potwierdzic i czy

nieprawidtowosci rzeczywiscie miaty miejsce.

Jakiekolwiek srodki represiji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec

dziatajgcego w dobrej wierze sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia, bedg traktowane jako powazne

naruszenie Procedury, moggce skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem
umowy tgczacej pracownika z MCDN Ilub zakonczeniem wspotpracy, a takze rodzié¢
odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Sygnalisci podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony

ujawnione, ktéry doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju

niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomic o powyzszym Petnomocnika ds.

Sygnalistow, zajmujgcego sie zgtoszeniem. Petnomocnik, po rozpoznaniu sprawy, sporzadza opini¢

wraz z rekomendacjami, ktéra przekazywana jest Dyrektorowi MCDN w celu podjecia stosownych

dziatan. Wzér formularza zgtoszenia dziatan odwetowych stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejsze;j
procedury.

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w § 3 ust. 5 pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci danych oraz
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu,

2) ogranicza dostep do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz
osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

3) jest uprawniony zastosowaé¢ odpowiednie kary dyscyplinarne zgodne z obowigzujgcymi
przepisami wobec pracownikow, ktorzy nie dotrzymali zobowigzan zawartych w podpisanym
przez nich o$wiadczeniach, o ktérych mowa w § 7 ust.2,

4) doprowadza do wyciggniecia konsekwencji, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami w MCDN,
wobec pracownikéw, ktéorym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia,



5) zobowigzuje starszego inspektora ds. kadr do statego (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajgcego i przez okres 3 lat po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowe;j
Sygnalisty/ osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize
uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych Sygnalisty/osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawne;j i faktycznej w ramach stosunku pracy (np.
rozwigzanie umowy O prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komorki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie
kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom - dodatki, nagrody, premie,
zmiana warunkow $wiadczenia pracy - wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie
pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku
stwierdzenia lub podejrzenia dziatann zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej Sygnalisty/osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia starszy inspektor ds. kadr
zobowigzany jest poinformowac Dyrektora MCDN celem zatrzymania tych dziatan.

Zapisy dotyczgce ochrony Sygnalisty stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu

zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg, do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej

pomagajgcej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnos¢ Sygnalisty
lub go zatrudniajgce;.

Naduzycie procedury ujawniania nieprawidtowosci jest niedopuszczalne i moze skutkowac

wszczeciem postepowania dyscyplinarnego, a w sytuacji naruszenia prawa, zgtoszeniem tego faktu

stosownym organom.

Kazdy pracownik, ktérego dotyczg zarzuty, ma prawo dochodzenia ochrony prawnej na podstawie

obowigzujgcych przepiséw prawa, niezaleznie od postanowien Procedury, w tym skierowania

sprawy na droge sgdowa.

Ochrona Sygnalisty w rozumieniu niniejszej Procedury nie zastepuje ochrony wynikajacej z

obowigzujgcych przepiséw prawa.

§10
Odpowiedzialnos¢ Sygnalisty za wspoétuczestniczenie w nieprawidlowosciach.

Sygnalista, z tytutu zgtoszenia nieprawidtowosci, nie podlega zwolnieniu z odpowiedzialnosci za
popetnione dziatania na szkode MCDN, w tym dziatania zwigzane z naruszeniem prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz regulacji wewnetrznych.

Jezeli zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy czynu, w ktérym Sygnalista brat udzial, wowczas
dokonanie zgtoszenia brane jest pod uwage jako czynnik fagodzacy przy podejmowaniu decyzji o
dziataniach dyscyplinarnych.

§11
Prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych (zw. dalej:

rejestrem), niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Za prowadzenie Rejestru odpowiada Petnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistow

Rejestr zgtoszen powinien zawiera¢ co najmniej:.

1)numer zgtoszenia;

2)przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
oséb;

4)adres do kontaktu sygnalisty;

5)date dokonania zgtoszenia;

6)informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7)date zakonczenia sprawy.

Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasady poufnosci.

Dane w Rejestrze sg przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



§12
Ochrona danych osobowych

Dane osobowe przetwarzane w ramach realizacji niniejszej procedury przetwarzane sg zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych), Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz procedurami wewnetrznymi obowigzujgcymi w MCDN.

Dane osobowe zawarte w zgtoszeniu przetwarzane sg w zakresie niezbednym do przyjecia tego
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Ujawnienie danych osobowych sygnalisty jest mozliwe w przypadku, gdy jest ono koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktbrym mowa w ust. 5, pracodawca powiadamia o tym Sygnaliste,
przesyfajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych
osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu.

§13
Postanowienia koncowe

Za prawidtowe funkcjonowanie Procedury odpowiedzialny jest Dyrektor MCDN.

Petnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistdbw przy wsparciu starszego inspektora ds. kadr
przeprowadza wstepne i regularne szkolenia pracownikéw MCDN z zakresu Procedury.

Osoba dokonujgca zgtoszenia moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organdw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
Ustawy o ochronie sygnalistow.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dn. 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oso6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, Kodeksu pracy oraz stosowne regulacje wewnetrzne.



Zatacznik nr 1

do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
(tzw. sygnalistow) w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

Informacja: Formularz stuzy zgtaszaniu nieprawidtowosci w Mafopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

Podane informacje sg objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze zgtaszania nieprawidtowosci
oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgtoszen
(tzw. sygnalistéw) w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze
ryzyko ich wystgpienia lub préb ukrycia naruszen.

1. Osoba sktadajaca zgtoszenie:

W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka oséb, prosze wpisac je wszystkie.

c) Typ zgloszenia:
O jawne

O poufne

d) Status zgtaszajacego: (zaznacz wtasciwe pole):
[ jestem pracownikiem

[ jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy

[ jestem bytym pracownikiem

[ jestem kandydatem do pracy

[ jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg

[ pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy



e) Stanowisko stuzbowe lub funkcja:

2. Nieprawidtowosci, ktére zgtaszasz, dotycza obszaréw *:

O korupcji;

[0 zamodwien publicznych;

O ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

O przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
[0 bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;
[0 bezpieczenstwa transportu;

[0 ochrony $rodowiska;

[0 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

[0 bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

[0 zdrowia i dobrostanu zwierzat;

O zdrowia publicznego;

O ochrony konsumentéw;

[0 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

O bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

O intereséow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

O konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

3. Osoba pokrzywdzona — jezeli dotyczy:

b) StanoWisKo STUZDOWE: ..ot e

4. Osoba, ktérej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy:

W przypadku zgtoszenia dotyczqcego kilku 0sob prosze wpisac je wszystkie.

1 Nalezy zaznaczy¢ wtasciwy obszar.



b) Stanowisko STUZDOWE: ..........c...coooureoerieeeeeee et e

5. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzié do wystgpienia
nieprawidiowosci. Jakie nieprawidtowosci zgtaszasz?

6. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosciach. W jaki sposéb doszto do nieprawidtowosci i z jakiego powodu?

7. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.



8. Czy zgtaszate$/zgtaszatas te nieprawidtowosci juz wezeéniej? Jedli tak, to kiedy, komu i w jakiej formie? Czy
otrzymates/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze, posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgtoszeniu zarzuty sg
prawdziwe,

2) jestem Swiadom/a odpowiedzialno$ci, iz dokonujgc zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlegam grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2 na zasadach okreslonych w art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem/am wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli Procedura
zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen.

Podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie............cccoooeiriiiiiiiic s



Wypetnia Petnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistow




Zatacznik nr 2

do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
(tzw. sygnalistow) w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

Numer Data Dane osoby Adres do Whiosek Przedmiot Komoérka Data wystania Informacja Data Data Uwagi
zgtoszenia | dokonania | dokonujgcej kontaktu o naruszenia organizacyjna/osoba/ | do sygnalisty o podjetych | przekazania | zakonczenia
zgtoszenia zgtoszenia osoby utajnienie jednostka potwierdzenia | dziataniach informacji sprawy
zgtaszajacej danych ktorej dotyczy przyjecia nastepczych zwrotnej
zgtoszenie zgtoszenia




Zalacznik Nr 3
do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
(tzw. sygnalistow) w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

Oswiadczenie Cztonka Komisji Wyjasniajacej

(imie i nazwisko)

Dziatajgc jako cztonek Komisji wyjasniajgcej:

1. Zobowigzuje sie zachowac¢ w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z wykonywang
funkcjg, dotyczgce zaréwno Sygnalisty, jak i Pracodawcy, w szczegdlnosci informacje prawnie
chronione w rozumieniu:

1) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),

2) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) oraz wydanych najego podstawie przepisow wewnetrznych
obowigzujgcych w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli,

3) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 928 z pézniejszymi zm.).

2. Zobowigzuje sie do zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych, w tym
ochrony przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych oraz
ich przypadkowg utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, jak réwniez do zachowania w tajemnicy
danych osobowych oraz sposobdéw ich zabezpieczenia.

3. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informaciji, danych, materiatow,
dokumentéw, do jakich bede mie¢ dostep bedgc cztonkiem Komisiji.

4. Zobowigzuje sie do zabezpieczania powierzonych danych osobowych przed ich udostepnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem
przepiséw prawa, nieuprawniong zmiang lub zniszczeniem, utratg, uszkodzeniem oraz dotozenia
wszelkich staran w celu zapewnienia, aby $rodki tgcznosci wykorzystywane do odbioru,
przekazywania i przechowywania danych gwarantowaty zabezpieczenie danych poufnych, w tym w
szczegollnosci danych osobowych przed dostepem oséb trzecich, nieupowaznionych do
zapoznania sie z ich trescia.

5. Oswiadczam, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy danych poufnych nie
bedg one wykorzystywane, ujawniane ani w inny sposob udostepniane, chyba ze koniecznosé
ujawnienia posiadanych informacji wynika z przepiséw obowigzujgcego prawa.

6. Mam $wiadomosé, ze wszelkie nieuprawnione przetwarzanie udostepnionych mi informacji, w tym
danych osobowych, bedzie wigzato sie z pociggnieciem mnie do odpowiedzialnosci prawne;.

7. OSwiadczam, iZ W SPrAWIE ............iiivniiiiiiiiiieieeeeeseeiee et (opis sprawy
zgodnie z informacjg otrzymang od Petnomocnika Dyrektora MCDN ds. Sygnalistéw) nie zachodzag



wobec mnie okolicznosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 Procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (tzw. sygnalistéw) w Matopolskim
Centrum Doskonalenia Nauczycieli.

(data i podpis)



Zalacznik Nr 4
do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
(tzw. sygnalistéw) w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

Oswiadczenie oséb bioracych udziat w postepowaniu wyjasniajagcym

(imie i nazwisko)

Zobowigzuje sie zachowac¢ w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z realizacjg Pro-
cedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (tzw. sygnalistow)
w MCDN, dotyczgce zaréwno Sygnalisty, jak i Pracodawcy, w szczegdlnosci informacje prawnie
chronione w rozumieniu:

1) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),

2) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w spra-
wie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swo-
bodnego  przeptywu takich danych  oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) oraz wydanych na jego podstawie przepisow wewnetrznych obowig-
zujgcych w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

3) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024,
poz. 928 z pdzniejszymi zm.).

Zobowigzuje sie do zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych, w tym
ochrony przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych oraz
ich przypadkowg utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, jak réwniez do zachowania w tajemnicy
danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, materiatéw, dokumen-
téw, do jakich bede mie¢ dostep.

Zobowigzuje sie do zabezpieczania powierzonych danych osobowych przed ich udostepnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem
przepiséw prawa, nieuprawniong zmiang lub zniszczeniem, utratg, uszkodzeniem oraz dotozenia
wszelkich staran w celu zapewnienia, aby srodki tgcznosci wykorzystywane do odbioru, przekazy-
wania i przechowywania danych gwarantowaty zabezpieczenie danych poufnych, w tym w szcze-
golnosci danych osobowych przed dostepem 0sdb trzecich, nieupowaznionych do zapoznania sig
z ich trescia.

Oswiadczam, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy danych poufnych nie
bedg one wykorzystywane, ujawniane ani w inny sposéb udostepniane, chyba ze koniecznos$c¢ ujaw-
nienia posiadanych informacji wynika z przepiséw obowigzujgcego prawa.

Mam swiadomos¢, ze wszelkie nieuprawnione przetwarzanie udostepnionych mi informacji, w tym
danych osobowych, bedzie wigzato sie z pociggnieciem mnie do odpowiedzialnosci prawne;.



(data i podpis)



Zalacznik Nr 5
do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
(tzw. sygnalistow) w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

Protokot

z posiedzenia Komisji wyjasniajacej - wzor

SPOrZaAzZONY ANIA eveeeeeiieeeeiree et e erire e sreeesnieee e roku W......coovevvevennee

Obecni Cztonkowie Komisji:

(wymienic¢ imiona, nazwiska, stanowiska i miejsce zatrudnienia)

2 Niepotrzebne skresli¢



Treséé zeznan swiadkéw/innych oséb:

Protokot sporzadzony przez:

IMIE I NAZWISKO! vttt ettt s st

3 Jesli dotyczy.
4 Nalezy podac¢ imiona i nazwiska oséb gtosujgcych i sposdb ich gtosowania.






Zalacznik Nr 6
do Procedury zgtaszania nieprawidtowos$ci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
(tzw. sygnalistéw) w Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

Imie i nazwisko zgtaszajgcego Miejscowos¢, Data

Dane kontaktowe

Formularz zgtoszenia dziatan odwetowych

Petnomocnik Dyrektora MCDN

ds. Sygnalistow

1. Opis okolicznosci:

1)

Prosze wskazaé, w zwigzku z jakim zgtoszeniem naruszenia prawa wystgpity wobec Pani/Pana dziatania
odwetowe.

Prosze wskaza¢ pracownika/pracownikow (imie i nazwisko, stanowisko), ktéry/ktérzy wedtug Pani/Pana
dopuscit/dopuscili sie wobec Pani/Pana dziatan odwetowych lub przyczynit/przyczynili sie do ich
wystgpienia:

Prosze wskazac zachowania, ktére wobec Pani/Pana miaty miejsce.

Prosze mozliwie doktadnie opisaé niewtasciwe zachowania, ktérych dopuscit/dopuscili sie lub do wystgpienia
ktorych przyczynit/przyczynili sie wskazany/wskazani przez Panig/Pana pracownik/pracownicy:

Prosze wskazac osobe/osoby (imie i nazwisko, stanowisko), ktory/ktore mogg potwierdzi¢ wystgpienie
opisanych przez Panig/Pana zachowan:



(Podpis)



