
Procedura zgłaszania nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń (tzw. 

sygnalistów) w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli 

§ 1 
 

Definicje 
 

Użyte w niniejszym dokumencie pojęcia oznaczają: 

1. Anonim - rozumie się przez to zgłoszenie dokonane przez osobę, co do której nie jest możliwa 
identyfikacja tożsamości; zgłoszenie niezawierające danych osobowych osoby Zgłaszającej;  

2. MCDN - rozumie się Małopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli; 
3. Działania następcze – rozumie się przez to działania podjęte przez Komisję 

wyjaśniającą/Pracodawcę w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w 
celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w szczególności 
obejmujące: postępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub postępowania administracyjnego, 
wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie 
postępowania realizowanego w ramach niniejszej procedury; 

4. Działania odwetowe - rozumie się przez to bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie, 
w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem i które narusza lub może 
naruszyć prawa sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę sygnaliście, 
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowań przeciwko sygnaliście; 

5. Działanie w dobrej wierze - rozumie się przez to domniemanie prawne uregulowane w ustawie z 
dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1061), odnoszące się do intencji 
danej osoby, niezależnie od rezultatu, jakie przyniosły jej działania. Polega na usprawiedliwionym 
w danych okolicznościach przekonaniu osoby, że przysługuje jej takie prawo, jakie faktycznie 
wykonuje; 

6. Informacja na temat naruszeń - Zgłoszenie - 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 innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje, 
pracował, lub w innym podmiocie prawnym, z  którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt 
w kontekście związanym z pracą, lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa; 

7. Komisja wyjaśniająca - rozumie się przez to komisję odpowiedzialną za prowadzenie postępowań 
wyjaśniających (działań następczych) dotyczących zgłoszeń; 

8. Kontekst związany z pracą - rozumie się przez to przeszłe, obecne lub przyszłe działania związane 
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego 
podstawę świadczenia pracy lub usług na rzecz MCDN w ramach których uzyskano informację o 
naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych; 

9. Naruszenie – jest to działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście 
prawa, dotyczące:  
1) korupcji; 
2) zamówień publicznych, 
3) usług, produktów i rynków finansowych; 
4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 
6) bezpieczeństwa transportu; 
7) ochrony środowiska; 
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 
9) bezpieczeństwa żywności i pasz; 
10) zdrowia i dobrostanu zwierząt; 
11) zdrowia publicznego; 
12) ochrony konsumentów; 
13) ochrony prywatności i danych osobowych; 
14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 
15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu 

terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 
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16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy 
państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 

17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące w stosunkach jednostki 
z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi  
w pkt 1-16; 

10. Osoba dokonująca zgłoszenia (tzw. sygnalista) - osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia 
publicznie informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym: 
1) pracownik, także w przypadku, gdy stosunek pracy już ustał; 
2) osoba ubiegająca się o zatrudnienie, która uzyskała informację o naruszeniu prawa w procesie 

rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy; 
3) pracownik tymczasowy; 
4) osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy 

cywilnoprawnej; 
5) przedsiębiorca; 
6) prokurent; 
7) akcjonariusz lub wspólnik; 
8) osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub 

dostawcy; 
9) stażysta; 
10) wolontariusz; 
11) praktykant; 

11. Osoba, której dotyczy zgłoszenie - rozumie się przez to osobę fizyczną, osobę prawną lub 
jednostkę organizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność 
prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osobę, która dopuściła się 
naruszenia prawa, lub jako osobę, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest 
powiązana; 

12. Osoba pomagająca w dokonaniu zgłoszenia - rozumie się przez to osobę fizyczną, która pomaga 
sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym z pracą i której pomoc 
nie powinna zostać ujawniona; 

13. Osoba powiązana z sygnalistą – rozumie się przez to osobę fizyczną, która może doświadczyć 
działań odwetowych, w tym współpracownika lub osobę najbliższą sygnalisty w rozumieniu art. 115 
§11 ustawy z 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 17 z późn. zm.); 

14. Pełnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów – rozumie się przez to osobę wyznaczoną przez 
Dyrektora MCDN, upoważnioną do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych zgodnie z niniejszą 
Procedurą; 

15. Poufne kanały zgłaszania nieprawidłowości - rozumie się przez to techniczne i organizacyjne 
rozwiązania umożliwiające dokonanie sygnaliście poufnego zgłoszenia nieprawidłowości, 

16. Pracodawca – rozumie się przez to Małopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli  
reprezentowane przez Dyrektora Małopolskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli; 

17. Pracownik – rozumie się przez to osobę pozostającą w stosunku pracy z Małopolskim Centrum 
Doskonalenia Nauczycieli, w rozumieniu przepisu art. 22 §1 Kodeksu pracy, bez względu 
na umiejscowienie jej w strukturze organizacyjnej; 

18. Procedura - rozumie się przez to niniejszą Procedurę wewnętrzną zgłaszania przypadków 
nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń ( tzw. sygnalistów) w MCDN; 

§ 2 

Postanowienia Ogólne 

1. Niniejsza Procedura określa zasady i tryb zgłaszania przez sygnalistów naruszeń prawa wynikające 
z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów  
(t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 928). 

2. Procedura jest elementem systemu zarządzania MCDN, a jej podstawowym celem jest zapobieganie 
nieprawidłowościom oraz:  
1) utworzenie wewnętrznego narzędzia zwiększającego efektywność monitorowania, wykrywania i 

rozwiązywania sytuacji związanych z wystąpieniem nieprawidłowości, rozumianych jako 
zachowania lub praktyki, które stanowią nadużycia lub wykroczenia w stosunku do przyjętych i 
obowiązujących w MCDN przepisów prawnych i regulacji wewnętrznych, 

2) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadków nieprawidłowości oraz 
ochrony osób dokonujących zgłoszeń, 



3) określenie sposobu ochrony osób zgłaszających przypadki nieprawidłowości  
tzw. sygnalistów, 

4) ochrona MCDN poprzez wczesne wykrycie i usunięcie zgłoszonych przypadków 
nieprawidłowości. 

§ 3 

Przedmiot procedury 

1. Przedmiotem niniejszej procedury jest określenie trybu składania zgłoszeń  
o nieprawidłowościach, wskazanie komórek organizacyjnych odpowiedzialnych za przyjmowanie 
zgłoszeń i przeprowadzenie działań następczych oraz sprecyzowanie roli sygnalisty w ich 
monitorowaniu i wykrywaniu. 

2. Procedura: 
1) zapewnia ochronę osób dokonujących zgłoszeń i osób z nimi związanych przed ewentualnymi 

działaniami odwetowymi, 
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgłoszeń, 
3) umożliwia jawne lub poufne dokonywanie zgłoszeń. 

3. Za zgłoszenie nieprawidłowości nie przysługuje żadne wynagrodzenie. 
4. Wdrożony system przyjmowania zgłoszeń umożliwia zgłaszanie nieprawidłowości za pośrednictwem 

specjalnych, łatwo dostępnych kanałów, w sposób zapewniający rzetelne i niezależne rozpoznanie 
zgłoszenia oraz w sposób zapewniający ochronę przed działaniami o charakterze odwetowym, 
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w związku z 
dokonanym zgłoszeniem. 

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego pod 
warunkiem, że miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia 
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia 
publicznego i że stanowi informację o naruszeniu prawa. 

6. Fakt dokonywania zgłoszeń w dobrej wierze nie może skutkować działaniami odwetowymi lub innymi 
niepożądanymi działaniami wobec sygnalisty, w szczególności zwolnieniem z pracy, 
wykorzystywaniem zależności służbowej sygnalisty bądź wywieraniem wpływu na osoby, z którymi 
sygnalista współpracuje, mogącymi pogorszyć warunki środowiska pracy sygnalisty. 

§ 4 

Sposoby dokonywania zgłoszeń 

1. W przypadku powzięcia informacji o naruszeniu, w MCDN istnieje możliwość dokonania zgłoszenia 
poprzez poufne dedykowane kanały zgłoszeń.  

2. Zgłoszenie może dotyczyć naruszeń prawa związanych z funkcjonowaniem Małopolskiego 
Centrum Doskonalenia Nauczycieli wyłącznie w obszarach wymienionych w § 1 pkt 11. 

3. Zgłoszenia dokonywane mogą być: 
1) w formie pisemnej: 

a) pocztą zewnętrzną na adres – Małopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli, ul. Lubelska 
23, 30-003 Kraków z dopiskiem na kopercie „Wydział Finansowo-Kadrowy  – nie 
otwierać”, 

pocztą wewnętrzną z dopiskiem na kopercie „Wydział Finansowo-Kadrowy – nie otwierać”,  

b) na kompletnie uzupełnionym formularzu, który stanowi załącznik nr 1 do Procedury (dotyczy 
poczty wewnętrznej i zewnętrznej) oraz umieścić w dwóch nieprzezroczystych kopertach:  

− kopertę zewnętrzną należy opisać: „Wydział Finansowo-Kadrowy  – nie 
otwierać”, , 

− kopertę wewnętrzną należy opisać: „NIE OTWIERAĆ – przekazać 
do Pełnomocnika Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów - do rąk własnych 

2) w formie ustnej, tj. osobiście u Pełnomocnika Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów: 

a) zgłaszający ma możliwość telefonicznego ustalenia terminu i miejsca spotkania 
z Pełnomocnikiem Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów, 

b) osobista forma zgłoszenia naruszenia podlega sformalizowaniu poprzez sporządzenie 
protokołu przyjęcia zgłoszenia w postaci Formularza stanowiącego Załącznik nr 1 do 
Procedury, podpisanego przez osobę zgłaszającą  
(w przypadku zgłoszenia osobistego) i przyjmującą zgłoszenie, 



3) za pomocą poczty elektronicznej na adres: sygnalista@mcdn.edu.pl. 
Zgłoszenie w postaci uzupełnionego załącznika nr 1 do Procedury, powinno zostać 
przesłane w zaszyfrowanym pliku z nadanym hasłem dostępu. Hasło do pliku należy 
przekazać Pełnomocnikowi Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów osobiście lub telefonicznie.  

4. Zgłoszenie może mieć charakter: 
1) jawny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia zgadza się na ujawnienie swojej tożsamości osobom 

nieupoważnionym; 
2) poufny, gdy osoba dokonująca zgłoszenia nie zgadza się na ujawnienie swojej tożsamości 

osobom nieupoważnionym i podlega ona ochronie przed dostępem osób nieupoważnionych. 
5. Zgłoszenie dodatkowo może zostać udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem świadków. 
6. Pełnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów i/lub Komisja wyjaśniająca podejmują wszelkie 

prawnie dopuszczalne czynności, aby przed pozostawieniem zgłoszenia jako nierozpoznanego 
pozyskać niezbędne informacje i dokumenty do jego skutecznego zweryfikowania. 

7. Wewnętrzna Procedura zgłaszania nieprawidłowości gwarantuje rzetelne, niezależne sprawdzenie 
zgłoszonych informacji oraz zapewnia monitorowanie wyników danego zgłoszenia, a także ich 
funkcjonowania. 

 
 
 
 

§ 5 

Wstępna analiza zgłoszenia 

1. Zgłoszenia rejestrowane są przez Pełnomocnika Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów, zgodnie 
ze wzorem rejestru określonym w Załączniku nr 2  do niniejszej procedury. 

2. Po otrzymaniu zgłoszenia Pełnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów dokonuje wstępnej 
weryfikacji zgłoszenia w celu ustalenia, czy spełnia ono wymogi formalne oraz czy informacje w nim 
zawarte umożliwiają rozpatrzenie zasadności zgłoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba - kontaktuje 
się ze zgłaszającym, o ile jest to możliwe. 

3. W wyniku przeprowadzenia wstępnej analizy zgłoszenia, bez rozpoznania pozostawia się:  
1) zgłoszenie anonimowe, 
2) zgłoszenie dokonane przez osobę inną niż wskazaną w §1 ust. 13, o czym informuje się osobę 

zgłaszającą, 
3) zgłoszenie dotyczące innych dziedzin niż wskazane § 1 pkt 11, o czym informuje się osobę 

zgłaszającą, 
4) zgłoszenie w oczywisty sposób niewiarygodne, o czym informuje się osobę zgłaszającą, 
5) zgłoszenie nie dotyczące kontekstu związanego z pracą, 
6) zgłoszenie podlegające rozpatrzeniu w trybie przewidzianym odrębnymi regulacjami bądź 

przepisami prawa powszechnie obowiązującego, o ile charakter i przedmiot zgłoszenia to 
uzasadnia (w szczególności jako: zawiadomienie o możliwości popełnienia przestępstwa, skarga 
administracyjna, wniosek lub petycja). Zgłoszenie takie podlega rozpatrzeniu wg przepisów 
odrębnych, o czym informuje się osobę zgłaszającą, 

7) zgłoszenia nienależące do zakresu działania MCDN, które podlegają przekazaniu do organu 
właściwego, o czym informuje się osobę zgłaszającą. 

4. Pełnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów w terminie 7 dni od dnia dokonania zgłoszenia przez 
osobę dokonującą zgłoszenia, o której mowa w § 1 ust. 13, przekazuje potwierdzenie przyjęcia 
zgłoszenia tej osobie oraz informuję ją o nadaniu statusu sygnalisty, chyba, że osoba ta nie podała 
danych do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie. 

5. Status Sygnalisty uzyskuje każdy Zgłaszający, chyba że wstępna analiza zgłoszenia daje podstawy 
do przyjęcia, iż Zgłaszający w sposób oczywisty działał w złej wierze (przy domniemaniu dobrej 
wiary). W złej wierze pozostaje Zgłaszający, który działa w celu sprzecznym z prawem lub zasadami 
współżycia społecznego. 

6. Zgodnie z zasadą dobrej wiary każda Osoba uprawniona do dokonania Zgłoszenia powinna zgłosić 
Nieprawidłowość, jeśli istnieją po jej stronie uzasadnione podstawy, by sądzić, że przekazywane 
informacje są prawdziwe. 

7. Pełnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów informuje Dyrektora Małopolskiego Centrum 
Doskonalenia Nauczycieli o przyjętym zgłoszeniu  



8. Pełnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów nie przekazuje danych osoby zgłaszającej 
Dyrektorowi. Dyrektor MCDN może zostać o nich poinformowany, jeżeli jest to niezbędne do 
zapobiegania działaniom odwetowym wobec sygnalisty, lub podjęcia działań następczych, w tym 
ustalenia trybu postępowania i składu Komisji wyjaśniającej, zgodnie z § 6 ust. 2 i 3  Procedury.  

9. Pełnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów informuje starszego inspektora ds. kadr o przyjętym 
zgłoszeniu oraz danych osoby zgłaszającej, w celu zapewnienia ochrony przed działaniami 
odwetowymi. 

10. W przypadku, gdy zgłoszenie dotyczy Pełnomocnika Dyrektora MCDN ds. sygnalistów osobę 
właściwą do przyjęcia Zgłoszenia wyznacza Dyrektor MCDN, a Pełnomocnik zostaje wyłączony z 
dalszego postępowania.  

 

 
 
 
 

§ 6 

Komisja wyjaśniająca 
 

1. Jeśli zgłoszenie spełnia pod względem podmiotowym i przedmiotowym warunki formalne oraz 
pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadności, Pełnomocnik Dyrektora MCDN 
ds. Sygnalistów przekazuje pseudonimizowane zgłoszenie Komisji Wyjaśniającej, która wszczyna 
postępowanie wyjaśniające.  

2. Dyrektor MCDN wyznacza w drodze odrębnego Zarządzenia Komisję wyjaśniającą. 
3. Dyrektor przesyła projekt Zarządzenia Pełnomocnikowi ds. Sygnalistów. Na jego wniosek, Dyrektor 

dokonuje zmiany składu Komisji wyjaśniającej w zależności od przedmiotu zgłoszenia oraz w celu 
zachowania bezstronności przy jego rozpatrywaniu i wyłączenia ze składu Komisji wyjaśniającej 
osób, o których mowa w ust.4. 

4. Członkiem Komisji nie może być: 
1) Sygnalista, który przekazał zgłoszenie, będące przedmiotem wyjaśnienia, 
2) osoba, której dotyczy zgłoszenie, 
3) osoba będąca bezpośrednim podwładnym lub przełożonym osoby, której dotyczy zgłoszenie, 
4) osoba bliska w stosunku do osoby, której dotyczy zgłoszenie (w rozumieniu przepisów ustawy z 

dn. 6 czerwca 1997 r. kodeks karny (k.k.)), 
5) osoba wykonująca czynności lub załatwiająca sprawy, których prawidłowość będzie 

przedmiotem badania (może nim być osoba wykonująca czynności lub załatwiająca sprawy tego 
typu), 

6) osoba, której udział w postępowaniu wzbudzałby uzasadnione wątpliwości co do jej 
bezstronności, w szczególności w przypadku odpowiedniego zaistnienia okoliczności 
wymienionych w art. 24 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 
administracyjnego (k.p.a.). 

5. Członek Komisji zobowiązany jest przed podjęciem czynności wyjaśniających złożyć oświadczenie, 
o treści stanowiącej Załącznik nr 3 do niniejszej Procedury. 

6. W sytuacji, gdy w ocenie członka Komisji, w toku postępowania wyjaśniającego zaistnieją 
okoliczności, które mogą rzutować na jego bezstronność w ocenie zgłoszenia, wnioskuje on do 
Dyrektora MCDN o wyłączenie z prac Komisji. 

 

 

§ 7  

Działania Następcze 
Postępowanie wyjaśniające 

1. Weryfikacja zasadności zgłoszenia przez Komisję wyjaśniającą dokonywana jest w oparciu o 
powszechnie obowiązujące przepisy prawne i obowiązujące w MCDN regulacje wewnętrzne, jak 



również informacje uzyskane od komórek organizacyjnych MCDN z uwzględnieniem rodzaju i 
charakteru zgłoszenia oraz z zastrzeżeniem zachowania zasad poufności. 

2. Członkowie Komisji wyjaśniającej oraz wszystkie osoby uczestniczące w działaniach następczych 
(w tym w postępowaniu wyjaśniającym) zobowiązane są do zachowania w tajemnicy wszelkich 
uzyskanych informacji (w szczególności danych osobowych), uwzględniając treść oświadczeń i 
zobowiązań zawartych w „Oświadczeniu Członka Komisji Wyjaśniającej” lub „Oświadczeniu osób 
biorących udział w postępowaniu wyjaśniającym”, stanowiących Załącznik nr 3 lub nr 4 do niniejszej 
Procedury. 

3. Po wpływie zgłoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami określonymi w procedurze, o ile 
w ocenie Komisji wyjaśniającej charakter i przedmiot zgłoszenia nie uzasadniają rozpatrzenia go w 
trybie przewidzianym odrębnymi regulacjami bądź przepisami prawa powszechnie obowiązującego.  

4. Komisja może zapraszać na posiedzenia prowadzone w postępowaniu wyjaśniającym 
przedstawicieli innych komórek organizacyjnych MCDN, o ile w ocenie Komisji wyjaśniającej wiedza 
i doświadczenie takich osób mogą być niezbędne w procedowaniu zgłoszenia. Na wniosek Komisji 
wyjaśniającej wszyscy pracownicy mają obowiązek stawić się na posiedzeniu oraz udostępniać 
dokumenty i udzielać niezbędnych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczności 
wyjaśniających zasadność zgłoszenia. 

5. Postępowanie wyjaśniające jest prowadzone w sposób bezstronny i bez zbędnej zwłoki. 
6. Podczas rozpatrywania zgłoszeń wszyscy uczestnicy postępowania są zobowiązani do dołożenia 

należytej staranności, aby uniknąć podjęcia decyzji na podstawie bezpodstawnych oskarżeń, 
niemających potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania 
godności i dobrego imienia pracowników i osób, których zgłoszenie dotyczy. 

7. Osoby biorące udział w postępowaniu mają obowiązek przytoczenia faktów, mających istotne 
znaczenie dla rozstrzygnięcia sprawy oraz przedstawienia wniosków dowodowych, o ile są w 
posiadaniu stosownych dowodów. 

8. Wnioski dowodowe zgłoszone przez strony lub osoby biorące udział w postępowaniu mogą być 
odrzucone w przypadku, gdy są nieistotne, zmierzają do przedłużenia postępowania, gdy 
okoliczności sporne zostały już dostatecznie wyjaśnione lub dotyczą faktów przyznanych przez 
stronę przeciwną lub powszechnie znanych. O odrzuceniu dowodu strony postępowania są 
powiadamiane. 

9. Przebieg posiedzeń Komisji oraz wyjaśnienia składane przez wezwane osoby utrwalane są w formie 
protokołu, którego wzór stanowi Załącznik nr 5 do niniejszej Procedury. 

10. Rozstrzygnięcia Komisji wyjaśniającej zapadają zwykłą większością głosów, w obecności co 
najmniej połowy członków Komisji. W przypadku równej ilości głosów decyduje głos 
Przewodniczącego Komisji.  

11. Po ustaleniu całokształtu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzję co do zasadności 
zgłoszenia. 

12. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadności zgłoszenia Komisja wyjaśniająca przekazuje 
stosowną informację Dyrektorowi MCDN, który decyduje o oddaleniu zgłoszenia. 

13. Sygnalista, którego zgłoszenie uznano za oczywiście nieuzasadnione lub złożone w złej wierze, w 
szczególności uznane jako stanowiące świadome pomówienie i/lub wprowadzające celowo w błąd, 
poprzez m.in. podanie nieprawdziwych danych, jest o tym fakcie niezwłocznie informowany przez 
Pełnomocnika, a jego zgłoszenie uznane za niezasadne.  

14. Uzgodnione przez Komisję wyjaśniającą wnioski końcowe zawierają w szczególności opis stanu 
faktycznego, decyzję odnośnie zasadności zgłoszenia oraz -  w przypadku zgłoszeń uznanych za 
zasadne - rekomendacje co do zastosowania działań następczych i zapobiegawczych, mających na 
celu wyeliminowanie zdarzeń podobnych do opisanych w zgłoszeniu naruszeń w przyszłości. 

15. Przewodniczący Komisji wyjaśniającej przekazuje Dyrektorowi MCDN wnioski końcowe z 
postępowania wyjaśniającego lub jego etapu najpóźniej w terminie 60 dni od daty wpłynięcia 
zgłoszenia do Pełnomocnika. 

 

 

 

 
 



§ 8 

Działania następcze  

1. Dyrektor MCDN decyduje o dalszym sposobie postępowania ze zgłoszeniem, w szczególności o 
wszczęciu dodatkowych czynności sprawdzających/kontrolnych lub o powiadomieniu właściwych 
organów, w przypadku gdy podjęcie takich czynności nie mieści się w kompetencjach Komisji 
wyjaśniającej.  

2. Dyrektor wyznacza komórkę organizacyjną MCDN lub osoby odpowiedzialne za wykonanie decyzji, 
o której mowa w ust. 1 i powiadamia Komisję wyjaśniającą o treści decyzji. 

3. W przypadku wykrycia w ramach postępowania wyjaśniającego naruszeń, których wyjaśnienie leży 
w kompetencjach innych organów, Dyrektor MCDN przekazuje im wnioski i kopię protokołu 
z przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego. 

4. Pełnomocnik ds. Sygnalistów informuje Sygnalistę o wyniku postępowania/o decyzji  
co do dalszych działań w sprawie złożonego przezeń zgłoszenia, po otrzymaniu od Dyrektora MCDN 
przedmiotowej informacji. Treść powiadomienia uwzględnia konieczność ochrony danych 
podlegających prawnej ochronie, w tym nie może prowadzić do bezpodstawnego ujawnienia danych 
osobowych. 

5. Przekazanie zgłaszającemu informacji zwrotnej, następuje w terminie 3 miesięcy od potwierdzenia 
przyjęcia zgłoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgłaszającemu, 3 miesięcy od 
upływu 7 dni od dokonania zgłoszenia.  

6. Komórka organizacyjna w MCDN lub osoby odpowiedzialne, o których mowa w ust. 2 są zobowiązani 
do poinformowania pisemnie Dyrektora MCDN o wyniku realizacji działań 
naprawczych/rekomendacji, niezwłocznie po ich zakończeniu, w terminie wyznaczonym przez 
Dyrektora, nie później jednak niż w terminie 1 miesiąca od terminu ich zakończenia.  

§ 9 

Zakaz działań odwetowych i środki ochrony 

1. W MCDN obowiązuje zakaz działań odwetowych w stosunku do Sygnalisty składającego zgłoszenie 
w dobrej wierze oraz w racjonalnym przeświadczeniu, iż dokonuje ujawnienia istotnych 
nieprawidłowości, przy czym nie ma znaczenia, czy ujawnione informacje udało się potwierdzić i czy 
nieprawidłowości rzeczywiście miały miejsce. 

2. Jakiekolwiek środki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec 
działającego w dobrej wierze sygnalisty dokonującego zgłoszenia, będą traktowane jako poważne 
naruszenie Procedury, mogące skutkować odpowiedzialnością porządkową lub rozwiązaniem 
umowy łączącej pracownika z MCDN lub zakończeniem współpracy, a także rodzić 
odpowiedzialność materialną, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 

3. Sygnaliści podlegają ochronie wyłącznie w zakresie dokonanych zgłoszeń. 
4. Sygnalista, który dokonał zgłoszenia, a którego dane osobowe zostały w sposób nieuprawniony 

ujawnione, który doświadczył jakichkolwiek działań odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju 
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwłocznie powiadomić o powyższym Pełnomocnika  ds. 
Sygnalistów, zajmującego się zgłoszeniem. Pełnomocnik, po rozpoznaniu sprawy, sporządza opinię 
wraz z rekomendacjami, która przekazywana jest Dyrektorowi MCDN w celu podjęcia stosownych 
działań. Wzór formularza zgłoszenia działań odwetowych stanowi Załącznik nr 6 do niniejszej 
procedury. 

5. Zapewniając ochronę, o której mowa w § 3 ust. 5 pracodawca, w szczególności: 
1) podejmuje działania gwarantujące poszanowanie zasady poufności i anonimowości danych oraz 

ochronę tożsamości na każdym etapie postępowania wyjaśniającego, jak i po jego zakończeniu,  
2) ogranicza dostęp do informacji wyłącznie dla osób uprawnionych w ramach postępowania 

wyjaśniającego, a także procesu zapewnienia ochrony osobie dokonującej zgłoszenia oraz 
osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia, 

3) jest uprawniony zastosować odpowiednie kary dyscyplinarne zgodne z obowiązującymi 
przepisami wobec pracowników, którzy nie dotrzymali zobowiązań zawartych w podpisanym 
przez nich oświadczeniach, o których mowa w § 7 ust.2, 

4) doprowadza do wyciągnięcia konsekwencji, zgodnie z obowiązującymi regulacjami w MCDN, 
wobec  pracowników, którym udowodnione zostało podejmowanie jakichkolwiek działań 
represyjnych i odwetowych względem osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby pomagającej w 
dokonaniu zgłoszenia, 



5) zobowiązuje starszego inspektora ds. kadr do stałego (co najmniej przez okres postępowania 
wyjaśniającego i przez okres 3 lat po jego zakończeniu) monitorowania sytuacji kadrowej 
Sygnalisty/ osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia. Monitorowanie obejmuje analizę 
uzasadnienia wszelkich wniosków przełożonych Sygnalisty/osoby pomagającej w dokonaniu 
zgłoszenia dotyczących zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. 
rozwiązanie umowy o pracę, zmiana zakresu czynności, przeniesienie do innej komórki 
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, płacowa, podnoszenie 
kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom - dodatki, nagrody, premie, 
zmiana warunków świadczenia pracy - wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie 
pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezpłatnego itp.). W przypadku 
stwierdzenia lub podejrzenia działań zmierzających do pogorszenia sytuacji prawnej lub 
faktycznej Sygnalisty/osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia starszy inspektor ds. kadr 
zobowiązany jest poinformować Dyrektora MCDN celem zatrzymania tych działań. 

6. Zapisy dotyczące ochrony Sygnalisty stosuje się odpowiednio do osoby pomagającej w dokonaniu 
zgłoszenia oraz osoby powiązanej z Sygnalistą, do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej 
pomagającej sygnaliście lub z nim powiązanej, w szczególności stanowiącej własność Sygnalisty 
lub go zatrudniającej. 

7. Nadużycie procedury ujawniania nieprawidłowości jest niedopuszczalne i może skutkować 
wszczęciem postępowania dyscyplinarnego, a w sytuacji naruszenia prawa, zgłoszeniem tego faktu 
stosownym organom. 

8. Każdy pracownik, którego dotyczą zarzuty, ma prawo dochodzenia ochrony prawnej na podstawie 
obowiązujących przepisów prawa, niezależnie od postanowień Procedury, w tym skierowania 
sprawy na drogę sądową.  

9. Ochrona Sygnalisty w rozumieniu niniejszej Procedury nie zastępuje ochrony wynikającej z 
obowiązujących przepisów prawa. 

§ 10 

Odpowiedzialność Sygnalisty za współuczestniczenie w nieprawidłowościach. 

1. Sygnalista, z tytułu zgłoszenia nieprawidłowości, nie podlega zwolnieniu z odpowiedzialności za 
popełnione działania na szkodę MCDN, w tym działania związane z naruszeniem prawa 
powszechnie obowiązującego oraz regulacji wewnętrznych. 

2. Jeżeli zgłoszenie nieprawidłowości dotyczy czynu, w którym Sygnalista brał udział, wówczas 
dokonanie zgłoszenia brane jest pod uwagę jako czynnik łagodzący przy podejmowaniu decyzji o 
działaniach dyscyplinarnych. 

§ 11 

Prowadzenie rejestru zgłoszeń wewnętrznych. 

1. Każde przyjęte zgłoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgłoszeń Wewnętrznych (zw. dalej: 
rejestrem), niezależnie od dalszego przebiegu postępowania wyjaśniającego. 

2. Za prowadzenie Rejestru odpowiada Pełnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów 
3. Rejestr zgłoszeń powinien zawierać co najmniej:. 

1) numer zgłoszenia; 
2) przedmiot naruszenia prawa; 
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych 

osób; 
4) adres do kontaktu sygnalisty; 
5) datę dokonania zgłoszenia; 
6) informację o podjętych działaniach następczych;  
7) datę zakończenia sprawy. 

4. Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasady poufności. 
5. Dane w Rejestrze są przechowane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym 

zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 
 
 
 



§ 12 

Ochrona danych osobowych 

1. Dane osobowe przetwarzane w ramach realizacji niniejszej procedury przetwarzane są zgodnie z 
Rozporządzeniem 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 (ogólnego 
rozporządzenia o ochronie danych), Ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 
oraz procedurami wewnętrznymi obowiązującymi w MCDN. 

2. Dane osobowe zawarte w zgłoszeniu przetwarzane są w zakresie niezbędnym do przyjęcia tego 
zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego działania następczego. 

3. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie 
przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają 
one znaczenia dla sprawy. 

4. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalające na ustalenie jego tożsamości nie podlegają 
ujawnieniu nieupoważnionym osobom, chyba że za wyraźną zgodą Sygnalisty. 

5. Ujawnienie danych osobowych sygnalisty jest możliwe w przypadku, gdy jest ono koniecznym i 
proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów prawa w związku z postępowaniami 
wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postępowaniami przygotowawczymi lub 
sądowymi prowadzonymi przez sądy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony 
przysługującego osobie, której dotyczy zgłoszenie. 

6. Przed dokonaniem ujawnienia, o którym mowa w ust. 5, pracodawca powiadamia o tym Sygnalistę, 
przesyłając w postaci papierowej lub elektronicznej wyjaśnienie powodów ujawnienia jego danych 
osobowych, chyba że takie powiadomienie zagrozi postępowaniu wyjaśniającemu.  

§ 13 

Postanowienia końcowe 

1. Za prawidłowe funkcjonowanie Procedury odpowiedzialny jest Dyrektor MCDN.  
2. Pełnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów przy wsparciu starszego inspektora ds. kadr  

przeprowadza wstępne i regularne szkolenia pracowników MCDN z zakresu Procedury. 
3. Osoba dokonująca zgłoszenia może dokonać zgłoszenia zewnętrznego do Rzecznika Praw 

Obywatelskich albo organów publicznych oraz – w stosownych przypadkach – do instytucji, organów 
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. 

4. Zgłoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominięciem 
zgłoszenia wewnętrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami 
Ustawy o ochronie sygnalistów. 

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą zastosowanie mają odpowiednie przepisy 
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dn. 23 października 2019 r. w sprawie 
ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 
sygnalistów, Kodeksu pracy oraz stosowne regulacje wewnętrzne. 

 



Załącznik nr 1 

do Procedury zgłaszania nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń  

(tzw. sygnalistów) w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli 

Miejscowość:.……............. 
 

Data:…………..………….. 

 

Formularz zgłoszenia nieprawidłowości w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli 

Informacja: Formularz służy zgłaszaniu nieprawidłowości w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli 

Podane informacje są objęte poufnością na zasadach określonych w Procedurze zgłaszania nieprawidłowości 

oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń  

(tzw. sygnalistów)  w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli. 

Zgłoszenie może dotyczyć dokonanych naruszeń lub takich, których nie popełniono, ale istnieje bardzo duże 

ryzyko ich wystąpienia lub prób ukrycia naruszeń. 

 

1. Osoba składająca zgłoszenie:  

W przypadku zgłoszenia składanego przez kilka osób, proszę wpisać je wszystkie.  

a) Imię i nazwisko:…………………………………………………………………………………… 

b) Dane kontaktowe: (e-mail, numer telefonu – do wyboru przez osobę zgłaszającą) 

…..……………………………………………………………………………………………………………… 

c) Typ zgłoszenia:  

 jawne 

 poufne 

d) Status zgłaszającego: (zaznacz właściwe pole): 

 jestem pracownikiem  

 jestem zleceniobiorcą/usługodawcą 

 jestem byłym pracownikiem 

 jestem kandydatem do pracy  

 jestem wolontariuszem/praktykantem/stażystą 

 pracuję w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy  

 inne:……..………………………………………………………………………………………………… 

  



e) Stanowisko służbowe lub funkcja:  

…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..……………………………………………………………………………………………………………… 

2. Nieprawidłowości, które zgłaszasz, dotyczą obszarów 1: 

☐ korupcji; 

☐ zamówień publicznych; 

☐ usług, produktów i rynków finansowych; 

☐ przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

☐ bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

☐ bezpieczeństwa transportu; 

☐ ochrony środowiska; 

☐ ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

☐ bezpieczeństwa żywności i pasz; 

☐ zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

☐ zdrowia publicznego; 

☐ ochrony konsumentów; 

☐ ochrony prywatności i danych osobowych; 

☐ bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

☐ interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu 

terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 

☐ rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy 

państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 

☐ konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące w stosunkach jednostki z 

organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1–16. 

3. Osoba pokrzywdzona – jeżeli dotyczy: 

a) Imię i nazwisko:……………………………………………………………………………………. 

b) Stanowisko służbowe: …………………………………………………………………………. 

4. Osoba, której działania lub zaniechania zgłoszenie dotyczy: 

W przypadku zgłoszenia dotyczącego kilku osób proszę wpisać je wszystkie. 

a) Imię i nazwisko:……………………………………………………………………………………. 

 
1 Należy zaznaczyć właściwy obszar. 



b) Stanowisko służbowe: …………………………………………………………………………. 

5. Opis sytuacji lub okoliczności, które doprowadziły lub mogą doprowadzić do wystąpienia 
nieprawidłowości.  Jakie nieprawidłowości zgłaszasz?  

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

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

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

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

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

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

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

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

………………… 

6. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidłowości lub data i miejsce pozyskania informacji o 
nieprawidłowościach. W jaki sposób doszło do nieprawidłowości i z jakiego powodu? 

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

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

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

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

…………………………………………………………… 

7. Wskazanie ewentualnych dowodów i informacji, jakimi dysponuje zgłaszający, które mogą okazać się 
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidłowości. 

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

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

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

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

…………………………………………………………… 

  



8. Czy zgłaszałeś/zgłaszałaś te nieprawidłowości już wcześniej? Jeśli tak, to kiedy, komu i w jakiej formie? Czy 
otrzymałeś/otrzymałaś odpowiedź na zgłoszenie? 

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

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

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

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

…………………………………………………………… 

9. Czy chcesz dodać coś jeszcze w sprawie zgłoszenia? 

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

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

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

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

…………………………………………………………… 

10. Wskazanie ewentualnych świadków. 

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

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

………………………………………………………………………………… 

Oświadczenie osoby dokonującej zgłoszenia  

Oświadczam, że dokonując niniejszego zgłoszenia:  

1) działam w dobrej wierze, posiadam uzasadnione przekonanie, że zawarte w zgłoszeniu zarzuty są 

prawdziwe,  

2) jestem świadom/a odpowiedzialności, iż dokonując zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, 

wiedząc, że do naruszenia prawa nie doszło, podlegam grzywnie, karze ograniczenia wolności albo 

pozbawienia wolności do lat 2 na zasadach określonych w art. 57 ustawy o ochronie sygnalistów, 

3) nie dokonuję ujawnienia w celu osiągnięcia korzyści,  

4) ujawnione informacje są zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniłem/am wszystkie znane mi fakty 

i okoliczności dotyczące przedmiotu zgłoszenia,  

5) znana jest mi obowiązująca w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli Procedura 

zgłaszania nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń. 

Podpis osoby składającej zgłoszenie……………………………………………………….. 



Wypełnia Pełnomocnik Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów  

Imię i nazwisko:…………………………………………………………………………….. 

Data wpływu zgłoszenia:………...……………………………………………………….. 

Podpis:…………….…………………………………………………………………………. 

 



Załącznik nr 2 

do Procedury zgłaszania nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń  
(tzw. sygnalistów) w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli 

Numer 

zgłoszenia 

Data 

dokonania 

zgłoszenia 

Dane osoby 

dokonującej 

zgłoszenia 

 

Adres do 

kontaktu 

osoby 

zgłaszającej 

Wniosek 

o 

utajnienie 

danych 

Przedmiot 

naruszenia 

Komórka 

organizacyjna/osoba/ 

jednostka 

której dotyczy 

zgłoszenie 

Data wysłania 

do sygnalisty 

potwierdzenia 

przyjęcia  

zgłoszenia 

Informacja 

o podjętych 

działaniach 

następczych 

Data 

przekazania 

informacji 

zwrotnej 

Data 

zakończenia 

sprawy 

Uwagi 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            



Załącznik Nr 3 

do Procedury zgłaszania nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń  

(tzw. sygnalistów) w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli 

Miejscowość:.……............. 
 

Data:…………..………….. 

 

Oświadczenie Członka Komisji Wyjaśniającej 

…..……………………………………………………………………………………………………………… 

(imię i nazwisko) 

Działając jako członek Komisji wyjaśniającej: 

1. Zobowiązuję się zachować w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w związku z wykonywaną 

funkcją, dotyczące zarówno Sygnalisty, jak i Pracodawcy, w szczególności 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) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 

(Dz.U.UE.L.2016.119.1) oraz wydanych na jego podstawie przepisów wewnętrznych 

obowiązujących w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli, 

3) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024 r.,  

poz. 928 z późniejszymi zm.). 

2. Zobowiązuję się do zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzanych danych osobowych, w tym 

ochrony przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych oraz 

ich przypadkową utratą, zniszczeniem lub uszkodzeniem, jak również do zachowania w tajemnicy 

danych osobowych oraz sposobów ich zabezpieczenia.  

3. Zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, materiałów, 

dokumentów, do jakich będę mieć dostęp będąc członkiem Komisji.  

4. Zobowiązuję się do zabezpieczania powierzonych danych osobowych przed ich udostępnieniem 

osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem 

przepisów prawa, nieuprawnioną zmianą lub zniszczeniem, utratą, uszkodzeniem oraz dołożenia 

wszelkich starań w celu zapewnienia, aby środki łączności wykorzystywane do odbioru, 

przekazywania i przechowywania danych gwarantowały zabezpieczenie danych poufnych, w tym w 

szczególności danych osobowych przed dostępem osób trzecich, nieupoważnionych do 

zapoznania się z ich treścią.  

5. Oświadczam, że w związku ze zobowiązaniem do zachowania w tajemnicy danych poufnych nie 

będą one wykorzystywane, ujawniane ani w inny sposób udostępniane, chyba że konieczność 

ujawnienia posiadanych informacji wynika z przepisów obowiązującego prawa.  

6. Mam świadomość, że wszelkie nieuprawnione przetwarzanie udostępnionych mi informacji, w tym 

danych osobowych, będzie wiązało się z pociągnięciem mnie do odpowiedzialności prawnej.  

7. Oświadczam, iż w sprawie ………………........................................................... (opis sprawy 

zgodnie z informacją otrzymaną od Pełnomocnika Dyrektora MCDN ds. Sygnalistów) nie zachodzą 



wobec mnie okoliczności, o których mowa w § 6 ust. 4 Procedury zgłaszania przypadków 

nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń (tzw. sygnalistów) w Małopolskim 

Centrum Doskonalenia Nauczycieli. 

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

...... 

(data i podpis) 



 

Załącznik Nr 4 

do Procedury zgłaszania nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń  

(tzw. sygnalistów) w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli 

Miejscowość:.……............. 
 

Data:…………..………….. 

Oświadczenie osób biorących udział w postępowaniu wyjaśniającym 

…..……………………………………………………………………………………………………………… 

(imię i nazwisko) 

1. Zobowiązuję się zachować w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w związku z realizacją Pro-

cedury zgłaszania nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń (tzw. sygnalistów) 

w MCDN, dotyczące zarówno Sygnalisty, jak i Pracodawcy, w szczególności 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) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w spra-

wie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swo-

bodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

(Dz.U.UE.L.2016.119.1) oraz wydanych na jego podstawie przepisów wewnętrznych obowią-

zujących w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli 

3) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024,  

poz. 928 z późniejszymi zm.). 

2. Zobowiązuję się do zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzanych danych osobowych, w tym 

ochrony przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych oraz 

ich przypadkową utratą, zniszczeniem lub uszkodzeniem, jak również do zachowania w tajemnicy 

danych osobowych oraz sposobów ich zabezpieczenia.  

3. Zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, materiałów, dokumen-

tów, do jakich będę mieć dostęp. 

4. Zobowiązuję się do zabezpieczania powierzonych danych osobowych przed ich udostępnieniem 

osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem 

przepisów prawa, nieuprawnioną zmianą lub zniszczeniem, utratą, uszkodzeniem oraz dołożenia 

wszelkich starań w celu zapewnienia, aby środki łączności wykorzystywane do odbioru, przekazy-

wania i przechowywania danych gwarantowały  zabezpieczenie danych poufnych, w tym w szcze-

gólności danych osobowych przed dostępem osób trzecich, nieupoważnionych do zapoznania się 

z ich treścią.  

5. Oświadczam, że w związku ze zobowiązaniem do zachowania w tajemnicy danych poufnych nie 

będą one wykorzystywane, ujawniane ani w inny sposób udostępniane, chyba że konieczność ujaw-

nienia posiadanych informacji wynika z przepisów obowiązującego prawa.  

6. Mam świadomość, że wszelkie nieuprawnione przetwarzanie udostępnionych mi informacji, w tym 

danych osobowych, będzie wiązało się z pociągnięciem mnie do odpowiedzialności prawnej.  



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

...... 

(data i podpis) 



Załącznik Nr 5 

do Procedury zgłaszania nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń  

(tzw. sygnalistów) w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli 

Protokół 

z posiedzenia Komisji wyjaśniającej - wzór 

sporządzony dnia ............................................................... roku w………………… 

Obecni Członkowie Komisji: 

(wymienić imiona, nazwiska, stanowiska i miejsce zatrudnienia) 

1. ……………………………………………………………………………………………… 

2.  ……………………………………………………………………………………………… 

3.  ……………………………………………………………………………………………… 

4. ……………………………………………………………………………………………… 

5. ……………………………………………………………………………………………… 

Dotyczy zgłoszenia: 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

Czynności podjęte przez Komisję:  

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

Postanowienia Komisji:  

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

Zarządzono wezwać: świadków/inne osoby2: 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

 

 
2 Niepotrzebne skreślić 



Treść zeznań świadków/innych osób: 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

 

Inne zarządzenia Komisji: 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

Przytoczenie głównych tez ostatecznego rozstrzygnięcia Komisji3 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

Wynik głosowania4: 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

…..…..……………………………………………………………………………………………………………… 

Protokół sporządzony przez: 

Imię i nazwisko: ………………………………………………………………………. 

Data: …………………………………………………..…………… 

Podpisy Członków Komisji: 

1. ………………………………………………………………………………………………. 

2.  ……………………………………………………………………………………………… 

 
3 Jeśli dotyczy. 
4 Należy podać imiona i nazwiska osób głosujących i sposób ich głosowania. 



3.  ……………………………………………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………………………………………….… 

5. ………………………………………………………………………………………………. 



Załącznik Nr 6 

do Procedury zgłaszania nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń  

(tzw. sygnalistów) w Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli 

. 

………………………..      …………………………… 

Imię i nazwisko zgłaszającego       Miejscowość, Data 

……………………….. 

 

……………………….. 
Dane kontaktowe 

Formularz zgłoszenia działań odwetowych 

Pełnomocnik Dyrektora MCDN  

ds. Sygnalistów 

1. Opis okoliczności: 

1) Proszę wskazać, w związku z jakim zgłoszeniem naruszenia prawa wystąpiły wobec Pani/Pana działania 
odwetowe. 

………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………. 

2) Proszę wskazać kiedy działania odwetowe miały miejsce (proszę podać przybliżoną datę/okres). 

………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………. 

3) Proszę wskazać pracownika/pracowników (imię i nazwisko, stanowisko), który/którzy według Pani/Pana 
dopuścił/dopuścili się wobec Pani/Pana działań odwetowych lub przyczynił/przyczynili się do ich 
wystąpienia:   

………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………. 

4) Proszę wskazać zachowania, które wobec Pani/Pana miały miejsce. 

Proszę możliwie dokładnie opisać niewłaściwe zachowania, których dopuścił/dopuścili się lub do wystąpienia 

których przyczynił/przyczynili się wskazany/wskazani przez Panią/Pana pracownik/pracownicy:   

 ………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………. 

5) Proszę wskazać osobę/osoby (imię i nazwisko, stanowisko), który/które mogą potwierdzić wystąpienie 
opisanych przez Panią/Pana zachowań: 

 ………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………. 



………………………………………………………………………………………………. 

Dokumenty dołączane do formularza zgłoszenia (jeśli dotyczy): 

1.  ……………………………………………………………………………………………… 

2.   ……………………………………………………………………………………………… 

3.   ……………………………………………………………………………………………… 

4.   ……………………………………………………………………………………………… 

 

 

 

…………………………………………… 

(Podpis) 

 

 

 

 


