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Załącznik nr 1 do zarządzenia dyrektora 
                                                                   Nr 10/2024 

                

Procedura przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych  

oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń  

w Centrum Kształcenia zawodowego i Ustawicznego Województwa Śląskiego  

w Gliwicach 

 

      W trosce o jakość pracy, jak i o przestrzegania zasad prawnych i etycznych, Centrum 

Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego Województwa Śląskiego w Gliwicach obejmuje swą 

ochroną osoby  dokonujące zgłoszeń dotyczących naruszenia prawa, zwanych dalej 

Sygnalistami. 

Niniejsza Procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań 

następczych ma na celu przestrzeganie przepisów ustawy z dnia 14 czerwca 2024r o ochronie 

sygnalistów ( dalej zwaną ustawą ). 

 

Rozdział I. 

Przepisy wstępne 

§ 1. 

1.    Procedura  zgłoszeń wewnętrznych –  określa wewnętrzną procedurę zgłaszania      

       naruszeń prawa i podejmowania działań następczych, przez które należy rozumieć  

       podjęte przez dyrektora działania w celu oceny prawdziwości zarzutów zawartych w  

       zgłoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa  

       będącemu przedmiotem zgłoszenia. 

2.    Ilekroć w dalszych przepisach jest mowa o: 

1) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 14.06.2024r. o ochronie 

sygnalistów (Dz. U. z 2024r. poz. 928); 

2) dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019r. w 

sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii (Dz.U. 

UE.L.2019.305.17) 

3) dyrektorze - należy przez to rozumieć dyrektora Ewę Bijańską; 

4) szkole - należy przez to rozumieć Centrum Kształcenia Zawodowego i 

Ustawicznego Województwa Śląskiego w Gliwicach; 

5) osobie dokonującej zgłoszenie - należy przez to rozumieć: osobę fizyczną 

zgłaszającej naruszenie prawa, uzyskaną w kontekście związanym z pracą; 

6) informacji o naruszeniu prawa - należy przez to rozumieć informację, o której mowa 

w art. 2 pkt 3 ustawy. 

§ 2. 

https://www.drukiszkolne.net.pl/pl/p/e-Legitymacja-Szkolna%2C-czysty-blankiet-niespersonalizowany%2C-na-karcie-UNIQUE-125-kHz-opakowanie-250-szt./13972208
https://www.drukiszkolne.net.pl/pl/p/e-Legitymacja-Szkolna%2C-czysty-blankiet-niespersonalizowany%2C-na-karcie-UNIQUE-125-kHz-opakowanie-250-szt./13972208
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1. Zobowiązanymi do stosowania się do niniejszej Procedury są wszyscy pracownicy 
Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego Województwa Śląskiego w Gliwicach. 

2. Dyrektor zobowiązany jest zapoznać pracownika z treścią  Procedury przed 
dopuszczeniem go do pracy – załącznik nr 2. 

     3.  Sygnalistą będzie mógł zostać: 

a) pracownik, 

b) osoba świadczącej pracę na innej podstawie niż stosunek pracy (np. nauczyciel 

szkoły niepublicznej prowadzący zajęcia na podstawie umowy cywilnoprawnej), 

c) stażysta, 

d) wolontariusz, 

e) praktykant, 

f) kandydat do zatrudnienia i były pracownik (jeżeli zgłoszenie jest związane z pracą). 
§ 3. 

1. Użyte w Procedurze określenia oznaczają: 

a. działanie następcze – działanie podjęte przez dyrektora w celu oceny prawdziwości 

zarzutów zawartych w zgłoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu 

przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia; 

b. działanie odwetowe – bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie, które jest 

spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może 

naruszyć prawa zgłaszającego lub wyrządza lub może wyrządzić szkodę zgłaszającemu; 

c. informacja o naruszeniu prawa – informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczące 

zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie 

dojdzie w szkole/placówce lub dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa; 

d. informacja zwrotna – przekazanie zgłaszającemu informacji na temat planowanych lub 

podjętych działań następczych i powodów takich działań; 

e. pracodawca – placówka, za którą czynności w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje 

dyrektor; 

f. pracownik – pracownik pedagogiczny lub niepedagogiczny placówki; 

g. zgłoszenie – zgłoszenie wewnętrzne i zewnętrzne dotyczące naruszenia prawa; 

h. zgłoszenie wewnętrzne – przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy; 

i. zgłoszenie zewnętrzne – przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi 
publicznemu lub organowi centralnemu. 

j. zgłaszający - osoba dokonującą zgłoszenia naruszenia prawa; 

k. pełnomocnik ds. zgłoszeń – pracownik upoważnionego przez dyrektora do przyjmowania 

zgłoszeń, podejmowania działań następczych obejmujących weryfikację zgłoszenia i 

dalszą komunikację ze zgłaszającym. 
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Rozdział II  
Zgłoszenia naruszeń 

 

§ 4. 

Naruszeniem prawa, które podlega zgłoszeniu na podstawie Procedury jest działanie lub 
zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa dotyczące: 

1. zamówień publicznych; 

2. ochrony prywatności i danych osobowych; 

3. bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych. 

§ 5. 

1. Z zastrzeżeniem w celu skutecznego podjęcia działań następczych oraz przekazania 

informacji o podjętych działaniach następczych zgłoszenia wewnętrzne umożliwiają 

identyfikację zgłaszającego. 

2. Zgłoszenia anonimowe nie będą rozpatrywane 

§ 6. 

1. Zgłoszenie wewnętrzne może być dokonane ustnie, w postaci papierowej lub 

elektronicznej. 

2. Zgłoszenie w postaci papierowej może być dokonane poprzez skierowanie zgłoszenia na 

adres: 44-100 Gliwice ul. Chudoby 10  z dopiskiem na kopercie, np. „zgłoszenie 

nieprawidłowości” wg załącznika nr 1 do Procedury. 

3. Zgłoszenie w postaci elektronicznej może być dokonane poprzez skierowanie zgłoszenia 

na adres poczty elektronicznej:  sekretariat@medyk.gliwice.pl 

4. Zgłoszenie ustne może być dokonane: 

a. telefonicznie pod nr telefonu: 32 231 22 55 

b. na wniosek zgłaszającego – podczas bezpośredniego spotkania zorganizowanego 

w siedzibie szkoły/placówki w wyznaczonym terminie, nie dłuższym niż 7 dni, 

liczonych od dnia złożenia wniosku. 

5. W celu umożliwienia przekazania informacji o podjętych działaniach następczych 

zgłaszający podaje w zgłoszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, 

zwane dalej „adresami do kontaktu”. Brak adresu korespondencyjnego lub brak adresu 

poczty elektronicznej w zgłoszeniu nie wpływa na konieczność podjęcia działań 

następczych. 
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a) Pełnomocnik ds. zgłoszeń potwierdza przyjęcie zgłoszenia na adres do kontaktu 

niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania 

zgłoszenia, o ile zgłaszający wskazał adres do kontaktu. 

b) Przy procedowaniu zgłoszeń podejmowane są środki: 

a. uniemożliwia uzyskanie dostępu do informacji objętej zgłoszeniem wewnętrznym 

nieupoważnionym osobom; 

b. zapewnia ochronę poufności tożsamości osoby dokonującej zgłoszenia i osoby, 

której dotyczy zgłoszenie. 

c) Ochrona poufności, o której w ust. 7 pkt 2 obejmuje informacje, na podstawie których 

można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość osoby dokonującej 

zgłoszenia oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie. 

d) Przyjęte środki komunikacji na potrzeby zgłoszeń wewnętrznych: 

a. są niezależne od sposobów komunikacji wykorzystywanych w ramach zwykłej 

działalności placówki; 

b. zapewniają poufność i integralność danych, w tym ich zabezpieczenie przed 

odczytaniem przez osoby nieuprawnione. 

   10. Zgłoszenia naruszenia prawa mają dotyczyć następujących kwestii: 

c. zamówień publicznych;  

d. usług, produktów i rynków finansowych; 

e. przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

f. bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

g. bezpieczeństwa transportu; 

h. ochrony środowiska; 

i. ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

j. bezpieczeństwa żywności i pasz; 

k. zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

l. zdrowia publicznego; 

m. ochrony konsumentów; 

n. ochrony prywatności i danych osobowych; 

o. bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

p. interesów finansowych skarbu państwa, jednostki samorządu terytorialnego oraz 

UE; 

q. rynku wewnętrznego UE, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i pomocy 

państwa oraz opodatkowania osób prawnych. 

Rozdział III  

Pełnomocnik ds. zgłoszeń 

 

§ 7. 

1. Dyrektor wyznacza pełnomocnika ds. zgłoszeń udzielając pisemnego upoważnienia 

osobie lub osobom spośród pracowników placówki do przyjmowania zgłoszeń 
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wewnętrznych, dokonywania ich wstępnej weryfikacji, podejmowania działań następczych 

oraz związanego z tym przetwarzania danych osobowych. 

2. Pełnomocnik ds. zgłoszeń, o którym mowa w ust. 1 jest obowiązany do zachowania 

tajemnicy. 

3. W przypadku gdy zgłoszenie wewnętrzne zostało przyjęte przez pracownika placówki nie 

posiadającego upoważnienia, pracownik ten jest obowiązany do: 

1. nieujawniania informacji mogących skutkować ustaleniem tożsamości osoby 

dokonującej zgłoszenia lub osoby, której dotyczy zgłoszenie; 

2. niezwłocznego przekazania zgłoszenia wewnętrznego ds. zgłoszeń, bez 

wprowadzania zmian w tym zgłoszeniu. 

§ 8. 

1. Pełnomocnik ds. zgłoszeń prowadzi rejestr zgłoszeń wewnętrznych. 

2. Rejestr jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufności, w tym ochrony tożsamości 

zgłaszającego oraz osoby, której zgłoszenie dotyczy, zaś dane i informacje w nim zawarte 

są przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjęcia zgłoszenia. 

 

3. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest dyrektor. 

4. Wpisu do rejestru zgłoszeń wewnętrznych dokonuje się na podstawie zgłoszenia 

wewnętrznego. 

5. W rejestrze zgłoszeń wewnętrznych gromadzone są dane obejmujące: 

a. kolejny numer sprawy; 

b. zwięzły opis przedmiotu naruszenia; 

c. datę dokonania zgłoszenia wewnętrznego; 

d. informację o podjętych działaniach następczych; 

e. datę zakończenia sprawy. 

6. Dane w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych są przechowane przez okres 5 lat od dnia 

przyjęcia zgłoszenia. 

7. Wzór rejestru zgłoszeń wewnętrznych określa załącznik nr 5 do regulaminu. 

Rozdział IV 
Działania następcze i informacja zwrotna 

 
§ 9. 

1. Pełnomocnik ds. zgłoszeń podejmuje działania następcze poprzez: 

a. weryfikację zgłoszenia wewnętrznego i ocenę prawdziwości zarzutów zawartych w 

tym zgłoszeniu; 

b. występowanie do organów placówki z wnioskami dotyczącymi podjęcia działań 

zmierzających do usunięcia uchybień wskazanych w zgłoszeniu; 
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c. złożenie do właściwego organu zawiadomienia o popełnieniu przestępstwa bądź 

możliwości jego popełnienia w każdym przypadku, gdy naruszenie, którego dotyczy 

zgłoszenie wypełnia znamiona czynu zabronionego. 

2. Pełnomocnik ds. zgłoszeń uprawniony jest do wystąpienia do zgłaszającego, z 

wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjaśnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogą 

być w jego posiadaniu. Jeżeli zgłaszający sprzeciwia się przesyłaniu żądanych wyjaśnień 

lub dodatkowych informacji lub przesłanie takich żądań może zagrozić ochronie 

tożsamości tej osoby, pełnomocnik ds. zgłoszeń odstępuje od żądania wyjaśnień lub 

dodatkowych informacji. 

3. Pełnomocnik ds. zgłoszeń nie podejmuje działań następczych w przypadku, gdy 

zgłoszenie wewnętrzne dotyczy sprawy, która była już przedmiotem wcześniejszego 

zgłoszenia, a w ponownym zgłoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat 

naruszeń w stosunku do wcześniejszego zgłoszenia wewnętrznym. Adnotację o tym 

zamieszcza się w rejestrze zgłoszeń. 

§ 10. 

1. Pełnomocnik ds. zgłoszeń przekazuje zgłaszającemu, na adres do kontaktu, informację 

zwrotną w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia 

zgłoszenia. 

2. Informacja zwrotna obejmuje w szczególności informację o stwierdzeniu bądź braku 

stwierdzenia wystąpienia naruszenia prawa i ewentualnych środkach, które zostały lub 

zostaną zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. 

§ 11. 

1. Wobec zgłaszającego nie mogą być podejmowane działania odwetowe. 

2. Dokonanie zgłoszenia nie może stanowić podstawy pociągnięcia do odpowiedzialności 

dyscyplinarnej, pod warunkiem, że zgłaszający miał uzasadnione podstawy, by sądzić, że 

zgłoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbędne do ujawnienia naruszenia prawa. 

3. Dokonanie zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nie może stanowić podstawy 

odpowiedzialności, w tym odpowiedzialności za szkodę, z tytułu naruszenia praw innych 

osób lub obowiązków określonych w przepisach prawa, w szczególności w przedmiocie 

zniesławienia, naruszenia dóbr osobistych, praw autorskich, przepisów o ochronie danych 

osobowych oraz obowiązku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiębiorstwa, pod 

warunkiem że zgłaszający miał uzasadnione podstawy, by sądzić, że zgłoszenie lub 

ujawnienie publiczne jest niezbędne do ujawnienia naruszenia prawa. 

4.    Sygnalista, który dokonał legalnego zgłoszenia naruszenia prawa, ma być chroniony przed                          

       działaniami odwetowymi polegającymi zwłaszcza na: 

a) odmowie nawiązania stosunku pracy;  

b) wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy; 

c) nie zawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas 

nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, 
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d) nie zawarciu kolejnej umowy o pracę na czas określony lub nie zawarciu umowy o 

pracę na czas nieokreślony, po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony – w 

przypadku gdy pracownik miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta 

taka umowa; 

e) obniżeniu wysokości wynagrodzenia za pracę;  

f) wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu; 

g) pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z 

pracą lub obniżeniu wysokości tych świadczeń; 

h) przeniesieniu pracownika na niższe stanowisko pracy; 

i) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych; 

j) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków pracownika; 

k) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy; 

l) negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy; 

m) nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka 

o podobnym charakterze; 

n) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu; 

o) mobbingu; 

p) dyskryminacji; 

q) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu; 

r) wstrzymaniu udziału lub pominięciu przy typowaniu do udziału w szkoleniach 

podnoszących kwalifikacje zawodowe; 

s) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o 

ile przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badanie; 

t) działaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym 

sektorze lub branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia 

sektorowego lub branżowego; 

u) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu; 

v) wyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dóbr osobistych, w 

szczególności dobrego imienia zgłaszającego. 

 
Rozdział V  

Zgłoszenie zewnętrzne 
 

§ 12. 

     1.Zgłaszający może dokonać zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania  

        zgłoszenia wewnętrznego. 

    2. Zgłoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominięciem  

        procedury określonej w regulaminie zgłoszeń wewnętrznych nie skutkuje pozbawieniem  

        zgłaszającego ochrony. 

 

Rozdział VI 
Postanowienia końcowe 

 
§ 13. 

  1.  Za zapewnienie wdrożenia procedury, w tym zapewnienie zasobów niezbędnych do  
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       realizacji zadań wynikających z niniejszej procedury odpowiada Dyrektor Centrum  

       Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego Województwa Śląskiego w Gliwicach. 

 

2.  Dyrektor nadaje pisemne upoważnienie do przetwarzania danych osobowych do  

     przyjmowania weryfikacji zgłoszeń, podejmowania działań następczych oraz przetwarzania  

     danych osobowych osób dokonujących zgłoszenia. Osoby upoważnione zobowiązane są do  

     zachowania tajemnicy. 

 

3.  W  Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego Województwa Śląskiego w Gliwicach       

     stosuje się rozwiązania techniczne i organizacyjne zapewniające przechowywanie danych  

     osobowych zgłaszającego oddzielnie od dokumentu lub innego nośnika informacji  

     obejmujących zgłoszenie, włączając w to, w odpowiednim przypadku, usunięcie z treści  

     dokumentu lub innego nośnika informacji niezwłocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych  

     osobowych zgłaszającego. 

 

 4. Niniejsza Procedura i ustawa nie wykluczają ochrony danych osobowych, w tym obowiązków  

     informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady     

     (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2026r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z  

     przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz  

     uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogólne rozporządzenie o ochronie danych ),choć z  

     przepisów ustawy mogą wynikać pewne zasady szczególne. 

 

5.  Dane osobowe , które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia nie są zbierane, a w  

     razie przypadkowego zbierania, podlegają niezwłocznemu usunięciu, które następuje w  

     terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy. 

 

6.  Procedury nie obowiązują w przypadku prowadzonych przez organy publiczne lub sądy  

     postępowań, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikający z  

     przepisów. 

5.  Zmiany do niniejszej Procedury są dokonywane w trybie aneksów pisemnych 

6.  Procedura wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 
 

Procedura została uzgodniona z przedstawicielem Związku Nauczycielstwa Polskiego w 
Gliwicach. 

 

    Przewodnicząca Szkolnego 
 Ogniska Związku Nauczycielstwa 
        Polskiego  w Gliwicach 

 

  Izabela Pańczyk-Koleśnicka 
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Załącznik nr 1 Procedury 

 
…………………………………..                                                                ………………………….                                   
(oznaczenie osoby zgłaszającej)*                                                                             (miejscowość, data) 
                           

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

(adres na który należy wysłać  

powiadomienie o przyjęciu zgłoszenia)** 

                                               Zgłoszenie  naruszenia prawa 

                                                               w trybie ustawy o ochronie sygnalistów 

Pani/Pan 

Dyrektor .............................. 

..................... w ..................... 

Działając na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. poz. 928) 

oraz Procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa, obowiązującej w Centrum Kształcenia 

Zawodowego i Ustawicznego Województwa Śląskiego w Gliwicach, zgłaszam naruszenie prawa 

uzyskaną w kontekście związanym z pracą.  

1. Osoba, której dotyczy zgłoszenia (należy wskazać osobę fizyczną, osobę prawną lub jednostką 

    organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną, 

   wskazaną w zgłoszeniu, jako osoba która dopuściła się naruszenia prawa lub z którą osoba ta jest  

   powiązana). 

2. Naruszenie polegało na ..................... (tutaj należy wskazać jakie  naruszenie/naruszenia są  

    zgłaszane). 

3. Naruszenie miało miejsce w ..................... (należy podać miejsce) w dniu ........................................  

    (nie dotyczy, jeżeli do naruszenia jeszcze nie doszło, lecz prawdopodobnie dojdzie). 

4. Wskazanie dowodów potwierdzających przedstawione zgłoszenia (należy wypełnić, jeżeli  

    zgłaszający dysponuje takimi dowodami). 

5. Czy zgłaszający oczekuje zorganizowania bezpośredniego spotkania (podkreślić właściwe):  

   TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstępnej weryfikacji zgłoszenia, obejmującej  

    ustalenie, czy zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezpośrednie spotkanie będzie  

    zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania  zgłoszenia, pod warunkiem, że zgłaszający podał  

    dane kontaktowe. 

6. Status osoby zgłaszającej naruszenie (należy pokreślić właściwe): 

1) pracownik; 

2) były pracownik; 

3) osoba ubiegająca się o zatrudnienie; 

4) osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy 

cywilnoprawnej; 

5) stażysta; 

6) inny (jaki?) .....................  

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

               (podpis zgłaszającego)* 

*
nie dotyczy osób dokonujących zgłoszenia anonimowego 

**jeżeli zgłaszający nie poda adresu, nie zostanie przesłane potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub  

  podjętych działań następczych. 
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Załącznik nr 2 do  Procedury 

                

                            Gliwice, dnia ………………….. 

 

Oświadczenie pracownika  

o zapoznaniu się z przepisami procedury zgłaszania przypadków  

nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń 

 
 

 

 

 

 

        Oświadczam, że zapoznałem się / zapoznałam się  z  przepisami procedury       

      zgłaszania przypadków nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących      

      zgłoszeń ( zarządzenie Dyrektora nr 10/2024r. z dnia 02 września 2024r.) 

     i  zobowiązuję się do ich przestrzegania. 

 

 

 

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

                                                                                             ( podpis  pracownika ) 
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Załącznik nr 3 do  Procedury 

 

 

 

POTWIERDZENIE  PRZYJĘCIA  ZGŁOSZENIA 

 

Niniejszym potwierdza się przyjęcie zgłoszenia naruszenia prawa, które zostało dokonane przez 

……………………………………………………………dnia ……………………………………………. 

I dotyczy naruszenia prawa polegającego na …………………………………………………………. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

Niniejszym stwierdza się, że zgłaszającemu nadano / odmówiono nadania  statutu Sygnalisty. 

Odmowa nadania zgłaszającemu statutu Sygnalisty wynika z następujących względów: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

…………………………………………………. 

                                                                                                                               (   data  i  podpis osoby wskazanej ) 
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Załącznik nr 4 do Wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń  
naruszeń prawa  i podejmowania działań następczych 

 

INFORMACJA SZCZEGÓŁOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY1 

Dane 

Administratora 

Danych 

Administratorem danych osobowych jest Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego Województwa Śląskiego 

w Gliwicach ul. Chudoby 10 , 44-100 Gliwice. 

Dane kontaktowe 

Inspektora Ochrony 

Danych 

Z Inspektorem Ochrony Danych można się kontaktować: 

1. pocztą elektroniczną poprzez e-mail:  sekretariat@medyk.gliwice.pl 
2. pocztą tradycyjną na adres: Inspektor Ochrony Danych, Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego 

Województwa Śląskiego w Gliwicach ul.  Chudoby 10, 44-100  Gliwice.   

Cele i podstawa 

prawna 

przetwarzania 

danych osobowych 

Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane: 

1. w celu rozpatrzenia przesłanego zgłoszenia naruszenia prawa i podejmowania działań następczych, 
2. na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO) przetwarzanie jest 

niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze w związku z przepisami ustawy z 
dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistów. 

3. w przypadku podania  danych szczególnej kategorii, podstawę ich przetwarzania stanowi art. 9 ust.2 lit.g)  ogólnego 
rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO).  

Odbiorcy danych 

osobowych 

Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane innym podmiotom z wyjątkiem podmiotów uprawnionych przepisami 

prawa. 

Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego. 

Okres 

przechowywania 

danych osobowych 

1. Dane osobowe będą przechowywane jedynie w okresie niezbędnym do realizacji celu, dla którego zostały zebrane 
lub w okresie wyznaczonym  przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym 
zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.  

2. Po upływie tego okresu dane osobowe zostają bezpowrotnie usunięte, a dokumenty związane ze zgłoszeniem  
zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie stosuje się. 

Prawa osób, 

których dane 

dotyczą, w tym 

dostępu do danych 

osobowych 

Każda osoba, której dane dotyczą ma prawo do wystąpienia z żądaniem dostępu do swoich danych osobowych, 

sprostowania (poprawiania), a w przypadkach uregulowanych przepisami prawa - do usunięcia lub ograniczenia ich 

przetwarzania. 

Sposoby realizacji 

przysługujących 

praw 

Powyższe uprawnienia może Pan/Pani  realizować drogą elektroniczną, za pośrednictwem systemu przyjmowania  
zgłoszeń naruszeń prawa.   

Prawo wniesienia 

skargi do organu 

nadzorczego 

Jeśli przetwarzanie Państwa danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przysługuje 
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych. 

Informacja o 
wymogu/ 

dobrowolności 
podania danych 

oraz 
konsekwencjach 

niepodania danych 
osobowych 

Podanie danych osobowych jest wymagane w sytuacji, gdy podstawę przetwarzania danych osobowych stanowi 
przepis prawa. W takim przypadku uchylanie się od podania danych osobowych może skutkować konsekwencjami 
wynikającymi z tych przepisów. 

 

Zautomatyzowane 

podejmowanie 

decyzji, 

profilowanie 

W placówce nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie. 

1Realizacja obowiązku informacyjnego w związku z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.  
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych). 

  POTWIERDZENIE  PRZYJĘCIA  Z 
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                                                                      Załącznik nr 4a do Wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń  
                                                                                                  naruszeń  i podejmowania działań następczych 

 
INFORMACJA SZCZEGÓŁOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH 

POZYSKANYCH W INNY SPOSÓB NIŻ OD OSOBY, KTÓREJ DANE DOTYCZĄ  

DLA OSOBY , KTÓREJ DOTYCZY ZGŁOSZENIE1 

Dane Administratora 

Danych 

Administratorem danych osobowych jest Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego Województwa 

Śląskiego w Gliwicach  ul.  Chudoby 10.  

Dane kontaktowe 

Inspektora Ochrony 

Danych 

1. Inspektorem Ochrony Danych można się kontaktować pocztą elektroniczną poprzez e-mail:  
       sekretariat @ medyk.gliwice.pl  lub  

2.   pocztą tradycyjną na adres: Inspektor Ochrony Danych, Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego          
Województwa Śląskiego w Gliwicach ul. Chudoby 10. 
 

Cele i podstawa prawna 

przetwarzania danych 

osobowych 

 Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane: 

1.  w celu rozpatrzenia przesłanego zgłoszenia naruszenia prawa i podejmowania działań następczych, 
2.  na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO) 

przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze w związku z 
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistów. 

3.  w przypadku podania  w zgłoszeniu danych szczególnej kategorii, podstawę ich przetwarzania stanowi  
art. 9 ust.2 lit.g)  ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO). 

Kategorie danych 

osobowych 
Administrator będzie przetwarzać następujące kategorie Pani/Pana danych: imię i nazwisko, dane kontaktowe 
(wpisać właściwe dla danego zgłoszenia) 

Odbiorcy danych 

osobowych 

Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane innym podmiotom z wyjątkiem podmiotów uprawnionych 

przepisami prawa. 

Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego. 

Okres przechowywania 

danych osobowych 

1. Dane osobowe będą przechowywane jedynie w okresie niezbędnym do realizacji celu, dla którego zostały 
zebrane lub w okresie wyznaczonym  przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakończeniu roku 
kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań 
zainicjowanych tymi działaniami.  

2. Po upływie tego okresu dane osobowe zostają bezpowrotnie usunięte, a dokumenty związane ze 
zgłoszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie 
stosuje się. 

Prawa osób, których 

dane dotyczą, w tym 

dostępu do danych 

osobowych 

Ma Pan/Pani  prawo do  wystąpienia z żądaniem dostępu do swoich danych osobowych (w przypadku, kiedy 

sygnalista nie zrezygnował z ochrony swojej tożsamości, z wyłączeniem informacji, o których mowa w art. 15 

ust.1 lit. g) ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO) na podstawie art.8 ust. 6 ustawy z 

dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistów, oraz do sprostowania (poprawiania).   

Powyższe uprawnienia może Pan/Pani  realizować drogą elektroniczną, za pośrednictwem systemu 

przyjmowania  zgłoszeń naruszeń prawa dostępnym pod adresem:……….. (wkleić link do systemu 

przyjmowania zgłoszeń) 

Prawo wniesienia 

skargi do organu 

nadzorczego 

Jeśli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przysługuje 

Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych. 

Źródło pochodzenia 

danych 

wyłączono jawność informacji o źródle na podstawie art.8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie  

sygnalistów   (lub podać źródło danych jeśli sygnalista zrezygnował z ochrony jego tożsamości) 

Zautomatyzowane 

podejmowanie decyzji, 

profilowanie 

W placówce nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie. 

1 Realizacja obowiązku informacyjnego w związku z art. 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 
(ogólne rozporządzenie o ochronie danych). 
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Załącznik nr 4b do Wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa 

i podejmowania działań następczych 
 

INFORMACJA SZCZEGÓŁOWA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH 

POZYSKANYCH W INNY SPOSÓB NIŻ OD OSOBY, KTÓREJ DANE DOTYCZĄ  

DLA  OSOBY POMAGAJĄCEJ W DOKONANIU ZGŁOSZENIA ORAZ OSOBY POWIĄZANEJ Z SYGNALISTĄ 1 

 

Dane Administratora 

Danych 

Administratorem danych osobowych jest  Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego Województwa 

Śląskiego w Gliwicach  ul. Chudoby 10, 44-100 Gliwice 

Dane kontaktowe 

Inspektora Ochrony 

Danych 

Z Inspektorem Ochrony Danych można się kontaktować pocztą elektroniczną poprzez:   
1.  e-mail:   iod@medykgliwice.onmicrosoft.com  

2.  pocztą tradycyjną na adres: Inspektor Ochrony Danych,  Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego       
Województwa Śląskiego w Gliwicach ul. Chudoby 10,  44-100  Gliwice  

Cele i podstawa prawna 

przetwarzania danych 

osobowych 

 Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane: 

4.  w celu rozpatrzenia przesłanego zgłoszeni naruszenia prawa i podejmowania działań następczych, 
5.  na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO) 

przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze w związku z 
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistów. 

6.  w przypadku podania  w zgłoszeniu danych szczególnej kategorii, podstawę ich przetwarzania stanowi  
art. 9 ust.2 lit.g)  ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO). 

Kategorie danych 

osobowych 

Administrator będzie przetwarzać następujące kategorie Pani/Pana danych:  imię i nazwisko, dane 

kontaktowe..(wpisać właściwe dla danego zgłoszenia) 

Odbiorcy danych 

osobowych 

Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane innym podmiotom z wyjątkiem podmiotów uprawnionych 

przepisami prawa. 

Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego. 

Okres przechowywania 

danych osobowych 

3. Dane osobowe będą przechowywane jedynie w okresie niezbędnym do realizacji celu, dla którego zostały 
zebrane lub w okresie wyznaczonym  przepisami prawa tj. okres 3 lat po zakończeniu roku 
kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań 
zainicjowanych tymi działaniami.  

4. Po upływie tego okresu dane osobowe zostają bezpowrotnie usunięte, a dokumenty związane ze 
zgłoszeniem zniszczone. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie 
stosuje się. 

Prawa osób, których 

dane dotyczą, w tym 

dostępu do danych 

osobowych 

Ma Pan/Pani  prawo do  wystąpienia z żądaniem dostępu do swoich danych osobowych (w przypadku, kiedy 

sygnalista nie zrezygnował z ochrony swojej tożsamości, z wyłączeniem informacji, o których mowa w art. 15 

ust.1 lit. g) ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO) na podstawie art.8 ust. 6 ustawy z 

dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistów, oraz do sprostowania (poprawiania).   

Powyższe uprawnienia może Pan/Pani  realizować drogą elektroniczną, za pośrednictwem systemu 

przyjmowania  zgłoszeń naruszeń prawa dostępnym pod adresem:………..(wkleić link do systemu przyjmowania 

zgłoszeń) 

Prawo wniesienia 

skargi do organu 

nadzorczego 

Jeśli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przysługuje 

Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych. 

Źródło pochodzenia 

danych 

wyłączono jawność informacji o źródle na podstawie art.8 ust. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie  

sygnalistów   (lub podać źródło danych jeśli sygnalista zrezygnował z ochrony jego tożsamości wobec osób, 

których dotyczy ta klauzula) 

Zautomatyzowane 

podejmowanie decyzji, 

profilowanie 

W placówce nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji ani profilowanie. 

mailto:iod@medykgliwice.onmicrosoft.com
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1 Realizacja obowiązku informacyjnego w związku z art. 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych). 
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Załącznik nr 5 do Wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń  
                                                                                                                 naruszeń  i podejmowania działań następczych 

 

 

 

REJESTR  ZGŁOSZEŃ  WEWNĘTRZNYCH 

w Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego Województwa Śląskiego 

w  Gliwicach 
 

Numer 
zgłoszenia 

Przedmiot 
 naruszenia 

Dane sygnalisty i 
osoby której 

dotyczy zgłoszenie 

Adres do 
kontaktu 
sygnalisty 

Data  
zgłoszenia 

Działania  
następcze 

Data 
zakończenia 

sprawy 

  

 

     

  

 

     

  

 

     

  

 

     

  

 

     

 

 


