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Procedura zgłoszeń zewnętrznych naruszeń prawa oraz ochrony sygnalistów w Uniwersytecie 
Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie 

 

§1   
Postanowienia ogólne 

Niniejsza Procedura określa zasady i tryb zgłaszania naruszeń prawa w Uniwersytecie Komisji 
Edukacji Narodowej w Krakowie (dalej: Procedura), jako organie publicznym, zgodnie z rozdziałem  
4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024 r. poz. 928). 

§2   
Słownik pojęć 

Ilekroć w Procedurze jest mowa o: 
1. Działaniu następczym – należy przez to rozumieć działanie podjęte przez organ publiczny 

w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu 
przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w szczególności 
przez postępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub postępowania administracyjnego, 
wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub 
zamknięcie procedury realizowanej w ramach procedury przyjmowania zgłoszeń 
zewnętrznych i podejmowania działań następczych; 

2. Informacji o naruszeniu prawa – należy przez to rozumieć 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 lub 
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; 

3. Informacji zwrotnej – należy przez to rozumieć przekazaną sygnaliście informację na temat 
planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań; 

4. Kontekście związanym z pracą – należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe 
działania związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego 
stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia 
funkcji w podmiocie prawnym lub na jego rzecz, w ramach których uzyskano informację 
o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych; 

5. Organie, UKEN – należy przez to rozumieć Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej  
w Krakowie; 

6. Rejestrze – należy przez to rozumieć Rejestr zgłoszeń zewnętrznych prowadzony przez UKEN, 
zgodnie z § 12 Procedury. 

7. Sygnaliście – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie 
informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą,  
o której mowa w art. 4 Ustawy; 

8. Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 
sygnalistów (Dz. U. z 2024 r. poz. 928); 
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9. Zgłoszeniu zewnętrznym – należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie przez 
sygnalistę Organowi informacji o naruszeniu prawa. 

 
§ 3 

Zakres stosowania procedury 

1. Sygnalista w oparciu o Procedurę może dokonać zgłoszenia naruszeń prawa w zakresie 
naruszeń, o których mowa w art. 3 ust. 1 Ustawy. 

2. Procedury nie stosuje się do informacji, o których mowa w art. 5 Ustawy, w szczególności nie 
ma ona zastosowania do informacji objętych przepisami o ochronie informacji niejawnych 
oraz innych informacji, które nie podlegają ujawnieniu z mocy przepisów prawa powszechnie 
obowiązującego ze względów bezpieczeństwa publicznego. 

3. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania zgłoszenia 
wewnętrznego, o którym mowa w Procedurze zgłoszeń wewnętrznych UKEN, wydanej 
odrębnym zarządzeniem Rektora. 

§ 4 
Sposoby dokonywania i rozpatrywania zgłoszeń zewnętrznych 

1. Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonane: 
1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji: Uniwersytet Komisji Edukacji 

Narodowej  w Krakowie ul. Podchorążych 2, 30-084 Kraków, z dopiskiem „zgłoszenie 
naruszenia prawa – poufne, nie otwierać”; zgłoszenie może być dostarczone  
za pośrednictwem operatora pocztowego lub kuriera, a także przez dziennik podawczy 
UKEN (Kancelaria UKEN).  

2) mailowo na adres: zgłoszenia.naruszenia.prawa@uken.krakow.pl.: w treści wiadomości 
mailowej, bądź jako załącznik do wiadomości mailowej. 

2. Organ, który przyjął zgłoszenie zewnętrzne, przesyła sygnaliście niezwłocznie, nie później 
jednak niż w terminie 7 dni od dnia przyjęcia zgłoszenia, potwierdzenie jego przyjęcia, chyba  
że sygnalista wystąpił wyraźnie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Organ  
ma uzasadnione podstawy sądzić, że potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zagroziłoby ochronie 
poufności tożsamości sygnalisty. 

3. Zgłoszenie zewnętrzne powinno zawierać w szczególności dane zgodne z treścią wzoru 
stanowiącego załącznik nr 1 do Procedury. 

4. Nie dopuszcza się przyjmowania zgłoszeń dokonanych anonimowo. 
5. Organ: 

1) przyjmuje zgłoszenie zewnętrzne; 
2) dokonuje wstępnej weryfikacji zgłoszenia zewnętrznego, polegającej na ustaleniu,  

czy zgłoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgłoszenie 
dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie należącej do zakresu działania tego Organu, a jeżeli 
nie należy – na ustaleniu organu publicznego właściwego do podjęcia działań 
następczych; 

3) rozpatruje zgłoszenie zewnętrzne – w przypadku gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa 
w dziedzinie należącej do zakresu działania UKEN; 

4) przekazuje zgłoszenie zewnętrzne niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14 dni 
od dnia dokonania zgłoszenia, a w uzasadnionych przypadkach – nie później niż  
w terminie 30 dni, do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych – 

mailto:zgłoszenia.naruszenia.prawa@uken.krakow.pl
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w przypadku gdy zgłoszenie dotyczy naruszeń prawa w dziedzinie nienależącej  
do zakresu działania tego organu oraz informuje o tym sygnalistę; 

5) podejmuje działania następcze z zachowaniem należytej staranności; 
6) przekazuje sygnaliście informację zwrotną. 

6. Jeżeli zgłoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa UKEN odstąpi od przekazania 
zgłoszenia zewnętrznego oraz poinformuje sygnalistę o odstąpieniu od przekazania zgłoszenia 
zewnętrznego, podając ustalenia ze wstępnej weryfikacji zgłoszenia. 

7. Odstępując od przekazania zgłoszenia zewnętrznego, Organ może poinformować sygnalistę,  
że informacja objęta zgłoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach 
odrębnych. 

8. Jeżeli zgłoszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie 
należącej do zakresu działania Organu, Organ rozpatruje zgłoszenie i podejmie dalsze kroki  
w celu zbadania sprawy i podjęcia działań następczych. 

9. W ramach postępowania, Organ może zbierać dodatkowe informacje, w tym zwrócić się  
do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjaśnień. Jeżeli sygnalista sprzeciwia się przesłaniu 
żądanych wyjaśnień lub dodatkowych informacji lub ich przesłanie może zagrozić ochronie 
poufności jego tożsamości, Organ odstępuje od żądania wyjaśnień lub dodatkowych 
informacji. 

10. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednocześnie dokonanego 
zgłoszenia zewnętrznego oraz wniesionej skargi, o której mowa w art. 227 ustawy z dnia  
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572) lub gdy 
z treści wniesionego pisma wynika, że dokonano zgłoszenia zewnętrznego, stosuje się 
wyłącznie przepisy niniejszej Procedury. 

11. W przypadku gdy przepisy odrębne nie pozwalają ustalić organu właściwego do rozstrzygnięcia 
sporu o właściwość między organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia zgłoszenia 
zewnętrznego lub podjęcia działań następczych, stosuje się odpowiednio przepisy art. 22  
i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego. 

12. W celu skutecznego podjęcia działań następczych oraz przekazania informacji zwrotnej 
sygnalista podaje adres do kontaktu. 

13. Jeżeli w zgłoszeniu zewnętrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest możliwe ustalenie 
tego adresu na podstawie posiadanych danych, Organ nie realizuje obowiązku, o którym mowa 
w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 Ustawy. 

§ 5 
Wydanie zaświadczenia potwierdzającego ochronę przysługującą sygnaliście 

Na żądanie sygnalisty organ publiczny właściwy do podjęcia działań następczych wydaje nie później 
niż w terminie miesiąca od dnia otrzymania żądania zaświadczenie, w którym potwierdza,  
że sygnalista podlega ochronie, zgodnie z art. 38 Ustawy. 

§ 6 
Przesłanie przez sygnalistę wyjaśnień lub dodatkowych informacji 

1. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego Organ 
może przekazać zgłoszenie zewnętrzne innym jednostkom lub podmiotom właściwym  
ze względu na przedmiot zgłoszenia, 
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2. Organ przekazuje bez zbędnej zwłoki właściwym instytucjom, organom lub jednostkom 
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgłoszeniu zewnętrznym w celu 
prowadzenia działań następczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub 
jednostki, jeżeli przewidują to przepisy odrębne. 

§ 7 
Pozostawienie zgłoszenia zewnętrznego bez rozpoznania 

1. Organ może nie podjąć działań następczych w przypadku, gdy w zgłoszeniu zewnętrznym 
dotyczącym sprawy będącej już przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia przez tego samego lub 
innego sygnalistę nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeń prawa  
w porównaniu z wcześniejszym zgłoszeniem zewnętrznym. Organ informuje sygnalistę  
o niepodjęciu działań następczych, podając uzasadnienie, a w razie kolejnego zgłoszenia  
– pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty. 

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1, Organ odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem  
w Rejestrze, o którym mowa w § 12 niniejszej Procedury. 

§ 8 
Informacja zwrotna przekazywana sygnaliście i warunki objęcia sygnalisty ochroną 

1. Organ przekazuje sygnaliście informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy 
od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego. 

2. W uzasadnionych przypadkach Organ przekazuje sygnaliście informację zwrotną w terminie 
nieprzekraczającym 6 miesięcy od dnia przyjęcia zgłoszenia zewnętrznego,  
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed upływem terminu, o którym mowa w ust. 1. 

3. Organ informuje sygnalistę także o ostatecznym wyniku postępowań wyjaśniających 
wszczętych na skutek zgłoszenia zewnętrznego. 

4. Sygnalistą zgodnie z Ustawą, może być każda osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia 
publicznie informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym 
funkcjonariusz, pracownik, stażysta, pracownik tymczasowy, zleceniobiorca, prokurent, 
akcjonariusz, wspólnik, itp. Dotyczy to także przypadku zgłoszenia lub ujawnienia publicznego 
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekście związanym z pracą przed nawiązaniem 
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub 
usług lub pełnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pełnienia 
służby w podmiocie prawnym lub już po ich ustaniu. 

5. Sygnalista podlega ochronie określonej w przepisach rozdziału 2 Ustawy 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. Przepisy rozdziału 2 Ustawy, stosuje się odpowiednio do osoby pomagającej w dokonaniu 
zgłoszenia oraz osoby powiązanej z sygnalistą, osoby prawnej lub innej jednostki 
organizacyjnej pomagającej sygnaliście lub z nim powiązanej, w szczególności stanowiącej 
własność sygnalisty lub go zatrudniającej. 
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§ 9 
Kanały komunikacji wykorzystywane przez Organ do przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych 

1. Kanały komunikacji przyjęte przez Organ na potrzeby przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych: 
1) są niezależne od kanałów komunikacji wykorzystywanych w ramach zwykłej 

działalności tych organów; 
2) zapewniają kompletność, poufność i integralność danych, w tym ich zabezpieczenie 

przed dostępem osób nieupoważnionych; 
3) pozwalają na przechowywanie informacji w sposób trwały w celu umożliwienia 

prowadzenia dalszego postępowania wyjaśniającego. 
2. Kanały komunikacji wykorzystywane przez Organ do innych celów niż przyjmowanie zgłoszeń 

zewnętrznych mogą zostać wykorzystane także na potrzeby przyjmowania takich zgłoszeń,  
o ile spełniają warunki określone w ust. 1. 

§ 10 
Ochrona poufności tożsamości sygnalisty 

1. Organ gwarantuje, że procedura przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz związane  
z przyjmowaniem zgłoszeń przetwarzanie danych osobowych: 
1) uniemożliwiają uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem 

nieupoważnionym osobom; 
2) zapewniają ochronę poufności tożsamości sygnalisty oraz osoby, której dotyczy 

zgłoszenie. 
2. Ochrona poufności, o której mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie których 

można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość sygnalisty oraz osoby, której 
dotyczy zgłoszenie. 

§ 11 
Podmioty upoważnione do przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych, dokonywania ich wstępnej 

weryfikacji oraz informowania sygnalisty 

1. Podmiotem uprawnionym do przyjmowania w Organie zgłoszeń zewnętrznych, dokonywania 
ich wstępnej weryfikacji oraz informowania sygnalisty są upoważnieni przez Rektora 
pracownicy, którzy są uprawnieni do: 
1) przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych, dokonywania ich wstępnej weryfikacji, 

podejmowania działań następczych oraz związanego z tym przetwarzania danych 
osobowych; 

2) kontaktu z sygnalistą w celu przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby – 
zwracania się o wyjaśnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych 
informacji, jakie mogą być w jego posiadaniu; 

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgłoszeń 
zewnętrznych. 

2. Osoby, o których mowa w ust. 1, są wyznaczane na podstawie kwalifikacji zawodowych,  
w szczególności wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych 
osobowych oraz umiejętności wypełniania powierzonych zadań. 

3. Upoważnieni pracownicy Organu są obowiązani do zachowania tajemnicy w zakresie 
informacji i danych osobowych, które uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń 
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zewnętrznych lub podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy. 
Informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa mogą być wykorzystywane wyłącznie  
w celu podjęcia działań następczych. 

4. Jeżeli zgłoszenie zewnętrzne zostało przyjęte przez nieupoważnionego pracownika Organu, 
pracownik ten jest obowiązany do: 
1) nieujawniania informacji mogących skutkować ustaleniem tożsamości sygnalisty  

lub osoby, której dotyczy zgłoszenie; 
2) niezwłocznego przekazania zgłoszenia upoważnionemu pracownikowi Organu,  

bez wprowadzania zmian w tym zgłoszeniu. 
5. Przepis ust. 4 stosuje się odpowiednio w przypadku, gdy zgłoszenie zewnętrzne otrzymano  

za pośrednictwem innych środków komunikacji niż przyjęte zgodnie z procedurą 
przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych. 

6. Wykaz pracowników upoważnionych do przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń 
zewnętrznych Organ publikuje na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz  
na stronie internetowej Organu, w zakładce Pracownik. 

7. Upoważnienia do działań w zakresie, o którym mowa w ust. 1, w tym do przetwarzania 
danych osobowych przy wykonywaniu czynności przyjmowania zgłoszeń naruszeń prawa  
i podejmowaniu działań następczych udziela w formie pisemnej Rektor. 

§ 12 
Rejestr zgłoszeń zewnętrznych 

1. Rejestracja zgłoszenia zewnętrznego prowadzona jest w Rejestrze zgłoszeń zewnętrznych, 
zwanym dalej Rejestrem, jego wzór stanowi załącznik nr 2 do Procedury. 

2. Organ publiczny: 
1) prowadzi rejestr zgłoszeń zewnętrznych; 
2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgłoszeń 

zewnętrznych. 
3. Wpisu do Rejestru dokonuje się na podstawie zgłoszenia zewnętrznego. 
4. Rejestr obejmuje: 

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

do identyfikacji tych osób; 
4) datę dokonania zgłoszenia; 
5) informację o podjętych działaniach następczych; 
6) informację o wydaniu zaświadczenia, o którym mowa w art. 38 Ustawy; 
7) datę zakończenia sprawy; 
8) informacje o niepodejmowaniu dalszych działań w przypadku, o którym mowa w art. 40 

ust. 2 Ustawy, 
9) szacunkową szkodę majątkową, jeżeli została stwierdzona, oraz kwoty odzyskane  

w wyniku postępowań dotyczących naruszeń prawa będących przedmiotem zgłoszenia 
– o ile organ publiczny posiada te dane. 

5. Dane osobowe oraz pozostałe informacje zawarte w Rejestrze są przechowywane przez okres  
3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub  
po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 
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6. Organ prowadzi Rejestr w formie papierowej lub elektronicznej.  
7. Organ zapewnia przechowywanie danych, w tym danych osobowych, innych informacji  

i dokumentów w sposób gwarantujący ich poufność. 

§ 13 
Obowiązki sprawozdawcze 

1. Organ za każdy rok kalendarzowy sporządza sprawozdanie zawierające dane statystyczne 
dotyczące zgłoszeń zewnętrznych, obejmujące: 
1) liczbę przyjętych zgłoszeń zewnętrznych; 
2) liczbę postępowań wyjaśniających i postępowań wszczętych w wyniku przyjętych 

zgłoszeń zewnętrznych oraz informacje na temat wyniku tych postępowań; 
3) szacunkową szkodę majątkową, jeżeli została stwierdzona, oraz kwoty odzyskane  

w wyniku postępowań dotyczących naruszeń prawa będących przedmiotem zgłoszenia 
zewnętrznego – o ile Organ posiada te dane. 

2. Dane statystyczne, o których mowa w ust. 1, nie obejmują danych osobowych ani informacji 
stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa. 

3. Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 1, Organ przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich  
w terminie do dnia 31 marca roku następującego po roku, za jaki sprawozdanie jest 
sporządzane. 

§ 14 
Przegląd Procedury 

1. Organ co najmniej raz na 3 lata dokonuje przeglądu Procedury. 
2. Organ dostosowuje Procedurę, o której mowa w ust. 1, odpowiednio do wyników dokonanego 

przeglądu oraz doświadczenia własnego lub innych organów publicznych. 

§ 15 
Postanowienia końcowe 

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje się przepisy Ustawy.  
2. Wszelkie kwestie sporne lub nieuregulowane w niniejszej Procedurze lub w Ustawie rozstrzyga 

ostatecznie Rektor. 
 

 


