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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/11/25 Rektora
Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych
z dnia 27 listopada 2025 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W POWISLANSKIEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH

§ 1. Postanowienia ogolne i cel Procedury

Procedura zglaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami (dalej: Procedura), obowiazujaca w Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych
zostata przyjeta przez rektora w poczuciu odpowiedzialno$ci za relacje wewnetrzne
oraz dbalo§¢ o poszanowanie przepisOw prawa powszechnie obowiazujacego,
dobrych zwyczajow akademickich, standardow etycznych oraz regulacji wewngtrznych,
przyjetych w Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych.

Procedura wprowadza skuteczne, poufne i1 bezpieczne kanaly dokonywania zgloszen
oraz zapewnia osobom zglaszajacym naruszenia (dalej: Sygnalista) skuteczng ochrone przed
dzialaniami odwetowymi, dzialaniami o charakterze represyjnym, dyskryminujagcym
lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, ktore moga by¢ nastgpstwem wyslania
zgloszenia.

Przedmiotem niniejszej wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastgpczych, zwanej dalej Procedura, jest w szczegdlnos$ci okreslenie:
naruszen prawa podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy Procedury;

0s0b uprawnionych do dokonania zgloszenia wewnetrznego;

zasad  przyjmowania 1  procedowania  dokonanych  zgloszen = wewngtrznych,
w tym dziatan nastgpczych;

ochrona danych, zasady zachowania poufno$ci tozsamos$ci oraz postgpowanie
z dokumentacja;

ochrony uprawnionych o0séb przed dziataniami odwetowymi.

Niniejsza Procedura zostala sporzadzona w oparciu o postanowienia ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928).

Niniejsza Procedura okre$la zasady procedowania w stosunku do zgloszen wewngtrznych.
Zasady procedowania w stosunku do zgloszen zewnetrznych oraz ujawnienia publicznego
okreslaja przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczaja obowigzku dokonania
zawiadomienia wlasciwych organow panstwowych zgodnie z ich kompetencjami, zwlaszc

w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.
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7. Zgloszenia ~wewnetrzne skltadane w zlej wierze moga narazi¢ zglaszajacego
na konsekwencje stuzbowe lub dyscyplinarne. Zta wiara zachodzi w szczegolnosci wtedy,
gdy dokonujacy zgloszenia wie lub przy zachowaniu nalezytej staranno$ci powinien wiedzie¢,
ze zgtaszane naruszenie prawa sg nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych podstaw, a wszczete
postepowanie moze nie$¢ dla jego adresata negatywne konsekwencje.

8. Dokonanie zgloszenia wewngtrznego pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa podlega
odpowiedzialnos$ci karnej na zasadach przewidzianych w ustawie.

§ 2. Terminologia zastosowana w Procedurze
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjg¢te przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu
oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w szczegblnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktoérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotne] — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

6) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach
wskazanych w § 3;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
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si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca
1 ktoérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe¢ najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 wustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz.U. 2025 poz. 383);

10) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Powislanska Akademi¢ Nauk Stosowanych;

11) pracowniku/pracownicy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika/pracownice Powislanskiej
Akademii Nauk Stosowanych;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgltoszenie wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne;

14) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

16) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. rozpatrywania zgloszen powotang przez Rektora
PANS sposréd upowaznionych pracownikdéw/pracownic;

17) dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 r.
w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17);

18) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024 poz. 928);

19) RODO - Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (ogbélne  rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1, ze zm.).

§ 3. Zakres przedmiotowy zastosowania Procedury

1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejScie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
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15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami  wiladzy  publicznej 1 niezwigzane z  dziedzinami  wskazanymi
w pkt 1- 16.

§ 4. Adresaci Procedury

1. Niniejsza Procedure stosuje si¢ do wszystkich o0sdb fizycznych, ktore zglaszaja
lub ujawniajg publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym
z pracg, w tym w szczegdlnosci do:

1) pracownik/pracownica;

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

3) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawne;j;

4) osoba $wiadczaca prace¢ pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

5) stazysta;

6) wolontariusz;

7) praktykant.

2. Uprawnienie, o ktorym mowa w ust.l przystuguje takze osobom wskazanym w ust. 1
pkt. 1 -7, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontek$cie zwigzanym =z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug
lub pehienia funkcji w Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych lub na jego rzecz a takze
po jego ustaniu.

3. Przepisy niniejszej Procedury stosuje si¢ odpowiednio rowniez wzgledem osoby pomagajace]
zglaszajacemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego, a takze osoby powigzanej z sygnalistg.

§ 5. Okolicznosci uzasadniajace pozostawienie zgloszenia bez rozpoznania

1. W przypadkach gdy:

1) zgloszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontek$cie zwigzanym z praca;

2) zgloszenie wewnetrzne zostalo dokonane przez osobe dziatajaca w ztej wierze;

3) zgloszenie wewngtrzne dotyczy dziatania lub zaniechania wykraczajacego poza obszary
wskazane w § 3;

4) zgloszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem wewngtrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

5) osoba zglaszajaca nie miala uzasadnionej podstawy sadzi¢, Zze informacja bgdaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa — zgtoszenie pozostaje bez
rozpoznania.

2. Zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

ul. 11 Listopada 29 ul. M. Smoluchowskiego 18 ul. Wtoctawska 133 ul. W. Sikorskiego 1 www.powislanska.edu.pl
82-500 Kwidzyn 80-214 Gdansk 87-100 Torun 83-400 Koscierzyna



§ 6. Jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen

1. Do przyjmowania wewng¢trznych zgloszen, w tym ich wstepnej weryfikacji formalne;,
w szczegolno$ci z uwzglednieniem wystgpienia przestanek pozostawienia zgloszenia
bez rozpoznania, o ktorych mowa w § 5, uprawnieni s3 upowaznieni przez Rektora
pracownicy/pracownice Dziatu spraw pracowniczych.

2. Jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen prowadzi rejestr zgloszen, o ktorym mowa
w § 8.

3. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zgloszen przekierowuje zgloszenie
przekazuje zgloszenie do Rektora celem dalszego procedowania do Komisji oraz informuje
Sygnaliste o otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni roboczych od dnia wptynigcia zgloszenia,
chyba Ze sposob przekazania zgloszenia uniemozliwia kontakt z Sygnalista.

4. Komisja podejmuje dziatania nast¢pcze, wlaczajac w to merytoryczng weryfikacje zgloszenia
i dalsza komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
1 przekazywanie zgtaszajagcemu informacji zwrotne;.

5. Skfad Komisji powoluje rektor na okres swojej kadencji. Komisja sktada si¢ z 3 czionkow,
w tym przewodniczacego. Przewodniczacym Komisji kazdorazowo jest jeden
z prorektoréw lub dyrektor zarzadzajacy. Z prac Komisji jest wylaczona:

1) osoba, ktorej dotyczy zawiadomienie,

2) osoba, ktéra pozostaje w stosunku zalezno$ci stuzbowej z osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy,

3) osoba spokrewniona z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

4) osoba pozostajaca w zwigzku formalnym z osobg, ktérej dotyczy zgloszenie,

5) osoba, ktéra z obawy o ryzyko naruszenia bezstronnosci wystapita z wnioskiem
do rektora o wylaczenie z jej prac na potrzeby  danego  postegpowania. Z  wnioskiem
o wylaczenie mozna wystgpic¢ na kazdym etapie postgpowania.

6. W przypadku zaistnienia sytuacji okreslonej w ust. 5 rektor wyznacza innego cztonka Komisji
na potrzeby rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia.

7. Czlonkowie Komisji majg obowigzek uczestniczenia w pracach Komisji.

8. Komisja powolywana jest odrebnie dla kazdego zgloszenia przyjetego do rozpoznania sposrod
pracownikow/pracownic  legitymujacych si¢ wiedzg merytoryczng 1 praktycznym
doswiadczeniem z obszaréw, ktorych dotyczy zgloszenie wewngtrzne. W zwigzku
z realizowanymi zadaniami cztonkowie Komisji zobowigzani sg do traktowania wszystkich
zgloszen z nalezyta powagg 1 starannos$cia, z zachowaniem poufnosci, a takze zobowigzani sg
do przestrzegania zasad bezstronnosci i obiektywizmu.

§ 7. Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ przekazane w formie:

1) pisemnego zgloszenia w postaci papierowej skierowanego do Rektora na adres
korespondencyjny Powislanska Akademia Nauk Stosowanych, ul. 11 Listopada 29, 82-500
Kwidzyn z adnotacjg ,,Zgloszenie wewnetrzne sygnalisty, nie otwierac”;

2) pisemnego zgloszenia elektronicznego na adres email:
zgloszenie _naruszen@powislanska.edu.pl;

3) zgloszenia ustnego osobistego — zgloszenie ustne moze by¢ dokonane tylko na wniosek
zglaszajacego, za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Wniosek o organizacje spotkania osobistego celem przyjecia
zgloszenia ustnego stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury;
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4) zgloszenia  ustnego  podczas  rozmowy  telefonicznej z  osoba  uprawniong
do przyjmowania zgtoszen — Kierownik Dziatu spraw pracowniczych: +48 698 307 557.

2. W przypadku zgloszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie ust. 1 pkt 3 upowazniona osoba
sporzadza protokot ze spotkania umozliwiajac zglaszajagcemu jego sprawdzenie, poprawienie

1 podpisanie.

3. W przypadku zgloszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie ust. 1 pkt 4 upowazniona osoba
sporzadza protok6él z rozmowy telefonicznej informujac zglaszajacego o mozliwosci
jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania.

4. Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane zglaszajacego, tj. imi¢ i1 nazwisko, stanowisko, adres do kontaktu (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

2) dat¢ i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa w tym imi¢, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce 1 okolicznosci zdarzenia;

5) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci,

6) podpis zglaszajacego za wyjatkiem zgloszen wewnetrznych dokonanych ustnie
lub za pomoca bezposredniego spotkania.

5. Zglaszajacy moze dolaczy¢ do zgloszenia wewngtrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa lub wykaz swiadkdw opisywanego naruszenia prawa.

6. Niewskazanie przez zglaszajacego adresu do kontaktu w zgloszeniu wewnetrznym spowoduje
brak mozliwosci przekazania zglaszajacemu potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego,
informacji zwrotnej, a takze innej korespondencji przewidzianej Procedura.

7. Wzér karty zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§ 8. Prowadzenie rejestru zgloszen, rejestracja i przyjmowanie zgloszen
do rozpoznania

1. Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen.

2. Rejestr jest prowadzony w wersji elektronicznej.

3. Po wplynigciu zgloszenia wewngtrznego upowazniona osoba, o ktorej mowa w § 6 ust. 1
dokonuje rejestracji zgloszenia zgodnie z ust. 3 i, odpowiednio, pozostawia zgloszenie
bez rozpoznania albo przekazuje zgloszenie do Rektora celem dalszego procedowania,
w tym powotania Komisji, w trybie, o ktdrym mowa w § 6.

1. W rejestrze zgloszen gromadzi si¢ nastgpujace dane:

1) numer sprawy,

2) przedmiot naruszenia,

3) date dokonania zgloszenia wewnetrznego,

4) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,
5) date zakonczenia sprawy.

4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego, upowazniona osoba,
o ktorej mowa w § 6 ust. 1 dokonuje potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia zgloszenia
wewnetrznego  albo  informuje o  pozostawieniu  zgloszenia bez  rozpoznania,
z zastrzezeniem § 7 ust. 6.

5. Dane w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.
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§ 9. Rozpatrywanie zgloszen

1. Po potwierdzeniu przyje¢cia zgloszenia wewngtrznego, powotana przez Rektora Komisja
rozpatruje zgloszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadno$ci wskazanych okolicznosci,
podejmuje z zachowaniem nalezytej starannosci wlasciwe dzialania nastepcze
oraz przekazuje informacj¢ zwrotng sygnaliscie.

2. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewnetrznym, wyznaczony przez Przewodniczacego cztonek Komisji moze
skontaktowa¢ si¢ z sygnalista poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie
rozpatrywania sprawy.

3. Kazdy pracownik/pracownica jest zobowigzany/zobowigzana do wspolpracy w zakresie
niezbednym dla prowadzonego postepowania na kazdym etapie rozpatrywania sprawy,
w szczego6lnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie
w celu jego wystuchania.

4. Osoby uczestniczace w postegpowaniu, niezaleznie od charakteru tego udziahu,
sa zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktorych dowiedziaty si¢
w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze
po zakonczeniu postepowania.

5. Przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie nieprzekraczajacym
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 8 ust. 4 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.

6. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dzialaniach  nastgpczych,  stwierdzeniu  badz braku stwierdzenia naruszen prawa
1 ewentualnych $rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

7. Werytfikacja zasadnosci zgloszenia wewngtrznego odbywa si¢ z uwzglednieniem rodzaju
1 charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci
1 poufnosci tozsamosci.

§ 10. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci
oraz postepowanie z dokumentacja

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy podlegaja
ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy wujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z  przepisOow prawa w  zwigzku
z  postepowaniami  wyjasniajagcymi  prowadzonymi  przez ~ organy  publiczne
lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

4. Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
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osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.

5. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazil wyrazng zgode¢ na ujawnienie swojej tozsamosci

6. Przepisuart. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy
albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podj¢ciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wihasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych, o ktorym mowa
w § 8 ust. 3, sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

9. Klauzula informacyjna RODO dla sygnalisty stanowi zalacznik nr 3a (klauzula informacyjna
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie sygnalisty) i zatacznik nr 3b (klauzula informacyjna osoby
zglaszajacej — sygnalisty) do niniejszej Procedury.

10. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewngtrznego:

1) nie moze by¢ udostgpniana 1 rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami,
gdy obowiazek jej przekazania wynika z przepisOw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w niej
zawartych, w szczegolnos$ci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zglaszajacego oraz osoby,
ktorej zgloszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostgpu 0sob nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne nos$niki
danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym, do
ktérego dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby.

§11. Zasady przyznania ochrony Sygnalisty

1. Kazda osoba, ktora jest swiadkiem lub ma podejrzenie wystapienia Naruszenia, powinna
niezwlocznie zglosi¢ taki fakt.

2. Kazdemu Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub mogacymi
stanowi¢ rezultat dokonanego Zgloszenia Naruszenia, szczegdbtowo wymienionych w pkt 3
ponizej niniejszej Procedury.

3. Zabronione dzialania odwetowe obejmujg, m.in. na:

1) odmowg nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o pracg¢ na czas okre$lony lub umowy o pracg na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace¢ na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik/pracownica miat/miata
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu;
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6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca;

7) lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;

8) przeniesienie pracownika/pracownice na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi/innej pracownicy dotychczasowych obowigzkow
pracownika/pracownicy;

11) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

12) negatywnej ocenie wynikoéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

13) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka
o podobnym charakterze;

14) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

15) mobbingu;

16) dyskryminacji;

17) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

18) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

19) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo§¢ skierowania pracownika/pracownice
na takie badanie;

20) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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

22)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia zgtaszajacego.

Sygnalisci, ktorzy doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku

z dokonanym zgloszeniem, moga zglosi¢ ww. dziatania odwetowe w analogiczny sposob

jak zgloszenie Naruszenia.

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego
pod warunkiem Ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

6. Dokonywanie nieprawdziwych zgloszen o wystapieniu naruszenia, wykorzystywanie zglaszania
naruszen w ztej wierze lub w sposob uwlaczajacy innym osobom fizycznym zwigzanym
z Powislanskg Akademig Nauk Stosowanych w szczegolnosci dla celowego zaszkodzenia innej
osobie jest calkowicie niedopuszczalne 1 nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawne;j,
jak réwniez powoduje konsekwencje okreslone w pkt. VIII Odpowiedzialno$¢ Sygnalisty.

7. Sygnalista zobowigzany jest do dokonywania Zgtoszen wylacznie na zasadach 1 w formie
przewidzianej w niniejszej Procedurze. Zgloszenia dokonanie niezgodnie z niniejszg Procedura
lub wykraczajace poza obszary objete niniejszag Procedurg lub Ustawa nie beda podlegaty
rozpatrzeniu, a Sygnali$cie z tytutu ich dokonania nie bedzie przystugiwata ochrona, opisana
w niniejszej Procedurze.

b

§12. Odpowiedzialnos¢ Sygnalisty

1. Dokonanie Zgloszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode z tytutu naruszenia
praw innych oso6b lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci
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w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa.
2. Dokonywanie Zgloszen w zlej wierze jest takze zagrozone kara grzywny, kara ograniczenia
wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.
3. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$cuczynienia od Sygnalisty
dokonujgcego Zgloszenia w zlej wierze.

§13. Anonimowos¢

1. Zapewnia si¢ catkowitag anonimowos$¢ Sygnalistow zglaszajacych Naruszenie badz uzasadnione
podejrzenie jego wystapienia.

2. Zabronione sg jakiekolwiek dziatania Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych,
jej pracownikéw/pracownic lub innych oséb dziatajacych w jej imieniu zmierzajace
do odkrycia tozsamos$ci Sygnalisty.

3. Wskazane zachowania traktowane sa na réwni z Naruszeniem oraz podlega¢ bgda ocenie
w ramach postgpowania wyjasniajacego podobnie jak inne przypadki Naruszen.

4. Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistow maja charakter niejawny i objete
sa calkowita poufnoscig. Powislanska Akademia Nauk Stosowanych zobowigzana
jest do ochrony tozsamos$ci Sygnalisty oraz wszelkich szczeg6tow dotyczacych Naruszen.

5. Dzielenie si¢ wskazanymi w ust. 3 informacjami o Naruszeniach dopuszczalne jest jedynie
w stosunku do uprawnionych osdb, wytacznie w $cistym zakresie dotyczacym danej sprawy.

6. Powislanska Akademia Nauk Stosowanych oraz dzialajace w jej imieniu osoby 1 jednostki
organizacyjne zobowigzuja si¢ do powstrzymywania od jakichkolwiek dziatan zwigzanych
z zamiarem odkrycia tozsamosci Sygnalistow.

7. Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnos$ci stanowi sytuacja, w ktore;j:

a) bezwzglednie obowigzujace przepisy powszechnie obowigzujacego prawa Wwymagaja
od Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych ujawnienia informacji dotyczacych Naruszenia
wlasciwym organom,

b) nastapi powierzenie przyjmowania i/lub analizy zgloszonych Naruszen wykwalifikowanemu
podmiotowi zewngetrznemu przez Uczelnig, na podstawie zawartej umowy powierzenia danych
osobowych pomiedzy Uczelnig a taki podmiotem zewngtrznym.

§14. Zakaz podejmowania dzialan odwetowych i ochrona Sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, Ze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, bez
wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane;j
z sygnalistg.

4. W zwiazku z realizowang ochrong przed dzialaniami odwetowymi:

1) Pracownicy/pracownice Dzialu spraw pracowniczych w stosunku do kandydatow oraz
pracownikow/pracownic 1 bylych pracownikow/pracownic;
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2) osoba, o ktorej mowa w § 6 ust. 1 w stosunku do oséb, ktorych praca lub ustugi byty, sa lub maja
by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
— monitorujg sytuacje kadrowa i zawodowg sygnalisty.

§ 15. Postanowienia koncowe

1. Przepisy niniejszej Procedury podlegaja przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. Niniejsza Procedura podlega publikacji na stronie BIP  Powislanskiej Akademii Nauk
Stosowanych w osobnej zaktadce wraz z informacjami nt. podejmowanych dziatan nastgpczych.

3. Pracodawca sporzadza corocznie sprawozdanie statystyczne z liczby przyjetych zgloszen
oraz wynikach ich rozpatrzenia do 31 marca roku nastgpujacego, po roku za jaki sporzadzano

sprawozdanie.
dr Katarzyna Strzala-Osuch, prof. PANS
Rektor Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych
Zataczniki:
1. Wzdbr wniosku o organizacje spotkania osobistego celem przyjecia zgltoszenia ustnego;
2. Wzor karty zgloszenia wewngtrznego;
3. Klauzule informacyjne RODO.
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