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Załącznik do zarządzenia nr 1/2026  
Dyrektora Medycznej Szkoły Policealnej 

Województwa Śląskiego 
im. Zofii Szlenkierówny w Katowicach  

z dnia 1.09.2026 r. 

Regulamin przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń 
wewnętrznych, oraz ochrony osób dokonujących 

zgłoszeń w Medyczna Szkoła Policealna Województwa 
Śląskiego im. Zofii Szlenkierówny w Katowicach 

Rozdział I. 

Przepisy wstępne 

§ 1. 

Regulamin zgłoszeń wewnętrznych – zwany dalej Regulaminem 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. 

1. Zobowiązanymi do stosowania się do niniejszego Regulaminu są wszyscy 
pracownicy Medyczna Szkoła Policealna Województwa Śląskiego 
im. Zofii Szlenkierówny w Katowicach 

2. Dyrektor obowiązany jest zapoznać pracownika z treścią Regulaminu przed 
dopuszczeniem go do prac.  

§ 3. 

1. Użyte w Regulaminie 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, 
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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. 

Rozdział II 

Zgłoszenia naruszeń 

§ 4. 

Naruszeniem prawa, które podlega zgłoszeniu na podstawie Regulaminu 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 lub w postaci papierowej lub 
elektronicznej. 
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2. Zgłoszenie w postaci papierowej może być dokonane poprzez skierowanie 
zgłoszenia na adres: 40-304 Katowice ul. Wiertnicza 3 z dopiskiem na kopercie, 
np. „zgłoszenie nieprawidłowości” wg załącznika nr 1 do regulaminu  

3. Zgłoszenie w postaci elektronicznej może być dokonane poprzez skierowanie 
zgłoszenia na adres poczty elektronicznej: info@medyk.katowice.pl 

4. Zgłoszenie ustne może być dokonane: 
a. telefonicznie pod nr telefonu: 32 256 61 00 
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.  

6. 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.  

7. 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.  
8. 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. 

9. 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. 

Rozdział III 

Pełnomocnik ds. zgłoszeń 

§ 7. 

1. Dyrektor wyznacza pełnomocnika ds. zgłoszeń udzielając pisemnego 
upoważnienia osobie lub osobom spośród pracowników placówki do 
przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych, dokonywania ich wstępnej weryfikacji, 
podejmowania działań następczych oraz związanego z tym przetwarzania danych 
osobowych.  
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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: 
a. nieujawniania informacji mogących skutkować ustaleniem tożsamości osoby 

dokonującej zgłoszenia lub osoby, której dotyczy zgłoszenie; 
b. niezwłocznego przekazania zgłoszenia wewnętrznego ds. zgłoszeń, bez 

wprowadzania zmian w tym zgłoszeniu.  

§ 8. 

1. Pełnomocnik ds. zgłoszeń prowadzi rejestr zgłoszeń wewnętrznych.  
2. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest dyrektor.  
3. Wpisu do rejestru zgłoszeń wewnętrznych dokonuje się na podstawie zgłoszenia 

wewnętrznego.  
4. 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. 

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

6. Wzór rejestru zgłoszeń wewnętrznych określa załącznik nr 2 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; 
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 
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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. 

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. 
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Rozdział VII 

Postanowienia końcowe 

§13. 

1. Zmiany do niniejszego regulaminu są dokonywane w trybie aneksów pisemnych  
2. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Załączniki do regulaminu: 
1. Załącznik nr 1: Karta zgłoszenia  
2. Załącznik nr 2: Rejestr zgłoszeń wewnętrznych w Medyczna Szkoła Policealna 

Województwa Śląskiego im. Zofii Szlenkierówny w Katowicach 

Regulamin został uzgodniony z przedstawicielem załogi 
mgr Aleksandrą Szeląg 
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Załącznik nr 1 do regulaminu 

Karta zgłoszenia  

1. Imię i nazwisko _____________________________________________________________ 

2. Stanowisko lub funkcja _____________________________________________________ 

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidłowości lub data i miejsce pozyskania 
informacji o nieprawidłowościach 

_________________________________________________________________________________ 

4. Opis sytuacji lub konieczności, które doprowadziły lub mogą doprowadzić do 
wystąpienia nieprawidłowości 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

5. Wskazania osoby, której dotyczy zgłoszenie 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

6. Wskazanie ewentualnych świadków 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

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

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

data i podpis osoby dokonującej zgłoszenia 
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Klauzula informacyjna - RODO 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 
(dalej RODO), obowiązującego od 25 maja 2018 roku, informuję, iż: 

1. Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Medyczna Szkoła Policealna 
Województwa Śląskiego im. Zofii Szlenkierówny w Katowicach, ul. Wiertnicza 3, 40-304 
Katowice. Kontakt z administratorem jest możliwy także za pomocą adresu mailowego: 
info@medyk.katowice.pl 

2. Nad prawidłowością przetwarzania danych w Medyczna Szkoła Policealna Województwa 
Śląskiego im. Zofii Szlenkierówny w Katowicach czuwa wyznaczony przez Dyrektora Medyczna 
Szkoła Policealna Województwa Śląskiego im. Zofii Szlenkierówny w Katowicach inspektor 
ochrony danych, z którym mogą się Państwo kontaktować pisząc na adres email: 
iodo@medyk.katowice.pl. 

3. Dane osobowe przetwarzane będą na podstawie dobrowolnie wyrażonej zgody, zgodnie z art. 6 
ust. 1 lit. a RODO w celach służbowych oraz promocyjnych,  

4. Odbiorcami danych osobowych mogą być: 
a) organy władzy publicznej oraz podmioty wykonujące zadania publiczne lub działających na 

zlecenie organów władzy publicznej, w zakresie i w celach, które wynikają z przepisów 
powszechnie obowiązującego prawa,  

b) podmioty realizujące zadania Administratora Danych Osobowych, takie jak: firma obsługująca 
stronę internetową administratora, firma fotograficzna wykonująca zdjęcia, dostawca 
oprogramowania dziedzinowego.   

c) prasa, portale społecznościowe i instytucje współpracujące z naszą placówką. 
5. Administrator nie przekazuje danych osobowych do państwa trzeciego lub organizacji 

międzynarodowej, 
6. Dane przetwarzane będą na czas trwania realizacji określonego celu lub do czasu wycofania 

zgody z wniesieniem o usunięcie danych osobowych,  
7. Ma Pani/Pan prawo żądania od Administratora:  

a) dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,  
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,  
c) do usunięcia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz 

art. 18 RODO,  
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych jedynie na zasadach opisanych 

w art. 21 RODO,  
e) do przenoszenia danych zgodnie z art. 20 RODO,  
f) prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wpływa na zgodność 

z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. 
8. W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczących praw określonych powyżej (lit. a-f) 

należy skontaktować się z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.   
9. Przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych. 
10. Zgoda jest dobrowolna.  
11. Państwa dane mogą być przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane. 
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Załącznik nr 2 do regulaminu 

Rejestr zgłoszeń wewnętrznych w Medyczna Szkoła 
Policealna Województwa Śląskiego 

im. Zofii Szlenkierówny w Katowicach 

Numer 
sprawy 

Przedmiot 
naruszenia 

Data 
zgłoszenia 

Informacja 
i podjętych 
działaniach 

następczych 

Data 
zakończenia 

sprawy 
Uwagi/adnotacje 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 


