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Panstwowa Szkota Wyisza im. H. Cegielskiego w Gnieznie

Zalqcznik do Zarzqdzenia nr 91/2021
Rektora Panstwowej Stkoly Wyzszej
im. Hipolita Cegielskiego w GnieZnie
z dnia 17 grudnia 2021r.

I.  WPROWADZENIE

Procedura okres$la sposéb zgtaszania oraz rozpatrywania zgtoszen o nieprawidtowosciach
W miejscu pracy oraz zapewnienia ochrony sygnalistom przed dziataniami odwetowymi,
zgodnie z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii. Niniejszy Regulamin
uwzglednia takze zatozenia opisane w projekcie ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa (dalej nazywanej ,Ustawg”), ktéra w chwili wprowadzenia niniejszego
Regulaminu pozostaje nadal w toku procedowania i jako taka formalnie nie stanowi zrédta
prawa.

Il.  DEFINICIE

1. Sygnalista - osoba dokonujgca zgtoszenia — oznacza osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje na temat naruszen, uzyskane w kontekscie zwigzanym
z wykonywang przez nig praca.

2. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci, w kontekscie zwigzanym z pracy i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

3. Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych przypadki naruszenia
prawa Unii.

4. Uczelnia, PSW, Pracodawca - Panstwowa Szkofa Wyzsza im. H. Cegielskiego w
Gnieznie.

5. Naruszenia - dziatania lub zaniechania, ktore:

a) s niezgodne z prawem i dotyczg aktéow prawnych Unii i dziedzin objetych
zakresem przedmiotowym, o ktérym mowa w art. 2 Dyrektywy; lub

b) sg sprzeczne z przedmiotem lub celem przepiséw zawartych w aktach Unii
i dziedzinach objetych zakresem przedmiotowym, o ktérym mowa w art. 2
Dyrektywy.

4. Informacje na temat naruszen - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto Iub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktdrej osoba zgtaszajgca pracuje lub
pracowata, lub w innej organizacji, z ktdrg osoba dokonujgca zgtoszenia utrzymuje lub
utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy, lub dotyczgce préb ukrycia
takich naruszen.

6. Zgloszenie wewnetrzne - ustna lub pisemna informacja na temat naruszen
przekazana Pracodawcy lub Przyjmujgcemu zgtoszenie .
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Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen
wtasciwym organom.

Ujawnienie publiczne - podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat
naruszen.

Kontekst zwigzany z praca catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w
ramach ktoérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majace
miejsce w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa osoby dokonujgcej zgtoszenia wzglednie wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode tej osobie .

Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia lub wtasciwy organ
w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajagce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
srodkow lub zamkniecie procedury.

Informacje zwrotne - przekazanie osobie dokonujgcej zgtoszenia informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i na temat powoddw tych dziatan
nastepczych.

Przyjmujacy zgtoszenie - osoba wyznaczona przez Pracodawce do przyjmowania
zgtoszen nieprawidtowosci i naruszen prawa.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem wprowadzenia niniejszego regulaminu (dalej: ,,Regulamin”) jest zapobieganie
nieprawidtowosciom, ktére mogg wystgpi¢ w miejscu pracy, w zakresie wskazanym w
przepisach Dyrektywy i Ustawy.

Pracodawca i wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
zatrudnienia, powinni dazyé do nalezytego i zgodnego z obowigzujgcym prawem
wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych oraz przeciwdziatania i eliminowania
wszelkich nieprawidtowosci, w tym naduzyé prawa w zakresie przedmiotowym
opisany w przepisach Dyrektywy i Ustawy niezaleznie od jego rodzaju.

Jakiekolwiek  dziatania lub zachowania prowadzgce Iub moggce prowadzi¢
do nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Uczelni traktowane sg jako niepozgdane i nie
bedg tolerowane przez Pracodawce.
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Wszelkie zgtoszenia beda skrupulatnie badane, a ujawnione nieprawidtowosci
wyjasniane i usuwane.

Pracodawca oraz wszyscy przetozeni doktadajg wszelkich staran, aby wszyscy
pracownicy byli informowani oraz zaangazowani w  przeciwdziatanie
i eliminowanie wszelkich nieprawidtowosci w zakresie wykonywanej pracy.

OCHRONA ZGtASZAJACEGO

PSW gwarantuje poufnos¢ zgtoszenia oraz danych w nim zawartych, a takze
anonimowos¢ Sygnalisty, ktdry przesle zgtoszenie, rdwniez w sytuacji, gdy okaze sie
ono bezzasadne.

. Jakiekolwiek odstepstwa od ww. zasad mozliwe sg wytacznie na wyrazne zyczenie

Sygnalisty.

Nie beda tolerowane zadnego rodzaju grozby, dziatania odwetowe, sankcje lub
zachowania dyskryminujgce wobec Sygnalisty.

Uczelnia zastrzega sobie prawo podjecia odpowiednich dziatan w stosunku
do wszystkich oséb, ktére zastosujg lub zagroza, ze zastosujg dziatania odwetowe
wobec Sygnalistow.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych osdb lub obowigzkdédw w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem Zze zgtaszajacy (Sygnalista) miat uzasadnione
podstawy, by sadzié, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie Dyrektywg lub Ustawa.

ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH

Zaden pracownik, ktory korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszym
Regulaminie oraz innych przepisach prawa nie moze spotkaé sie
z odwetem lub negatywng oceng swojego zachowania ze strony przetozonych oraz
innych pracownikéw. Dotyczy to takie osdb, ktdre wystepujg we wszelkich
postepowaniach w charakterze swiadka lub sygnalizujg pracodawcy badZ innym,
przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajg
wsparcia w tym zakresie, innym pracownikom.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrone oséb dokonujgcych
zgtoszenia, jak i 0s6b pomagajgcym im w dokonaniu zgtoszenia.
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Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sie, ze
zgtoszenie byto bezzasadne.

Dziatania polegajgce na zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym nieprawdziwych
informacji, podlega¢ beda odpowiedzialnosci przewidzianej w Ustawie. W razie
ujawnienia przypadkdéw opisanych w zdaniu poprzedzajgcym, Pracodawca powiadomi
odpowiednie organy o kazdym takim zdarzeniu.

ZGLASZANIE NARUSZEN PRAWA

. Osoby, ktére posigdg wiedze na temat naruszen prawa wystepujgcych przy

wykonywaniu pracy lub przy realizacji zadan na rzecz Panstwowej Szkoty Wyzszej,
w jej imieniu lub w jej interesie, powinny bezzwtocznie dokonaé zgtoszenia,
wskazujac na fakty, zdarzenia i okolicznosci im wiadome. Osoby te powinny dziata¢
w dobrej wierze oraz w oparciu o racjonalne podstawy faktyczne.

. Zgtoszenia wewnetrzne muszg zawiera¢ dane osobowe zgtaszajgcego. Zgtoszenia

dokonywane w sposdéb anonimowy nie bedg rozpatrywane. Zgtoszenie powinno by¢
udokumentowane i szczegétowo opisane, w celu umozliwienia zbadania zasadnosci
zgtoszonych faktow, takie w sytuacji braku mozliwosci dalszego kontaktu z
Sygnalista.

. Osobg wfasciwg do przyjmowania zgtoszen jest Inspektor ochrony danych. Uczelnia

zapewnia dostepnosé i identyfikowalno$é Inspektora ochrony danych w strukturach

PSW.

PSW zapewnia nastepujgce kanaty zgtaszania informacji

na temat naruszen:

a) w formie e-maila, na adres poczty elektronicznej: sygnalista@pwsz-
gniezno.edu.pl;

b) w formie listu sporzgdzonego na papierze, na zwykty adres pocztowy: Panstwowa
Szkota Wyzsza im. Hipolita Cegielskiego, ul. Ks. Kard. Stefana Wyszyniskiego 38,
62-200 Gniezno, skierowanego do Inspektora ochrony danych;

Powyzisze kanaty zgtoszenn dostepne sg dla pracownikéw, bytych pracownikéw,

kandydatéw do pracy, kontrahentéw oraz oséb wykonujacych jakiekolwiek czynnosci

w imieniu lub na rzecz Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Hipolita Cegielskiego.

Inspektor ochrony danych przesle w ciggu tygodnia (7 dni) od otrzymania zgtoszenia,

informacje o przyjeciu zgtoszenia, tym samym kanatem jakim otrzymat zgtoszenie, lub

kanatem jaki wskazat Sygnalista, o ile pozostawit dane kontaktowe.

Inspektor ochrony danych powiadamia zespdt rozpatrujgcy zgtoszenia (dalej w

Regulaminie jako zespdt) o otrzymaniu zgtoszenia.
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Przyjmuje sie, ze podczas sprawdzania zasadnosci otrzymanego zgtoszenia, zespot

a w jego imieniu Inspektor ochrony danych, moze nawigzaé¢ kontakt z osobg

przekazujgca zgtoszenie, w celu uzyskania dalszych niezbednych informacji.

Informacje zwrotne o dalszych czynnosciach nalezy przekazaé Sygnaliscie w terminie

nie dtuzszym niz 3 miesigce od daty wptywu.

Szczegdlnie istotne jest, aby zgtoszenie zawierato nastepujace elementy, jesli sg one

znane Sygnaliscie:

a) szczegbtowy opis zaistniatych faktéw;

b) date i miejsce, w ktérym nastgpito zdarzenie;

c) dane osobowe i role oséb zaangazowanych lub elementy, ktére mogg umozliwic
ich identyfikacje;

d) odniesienie do ewentualnych dokumentdw, ktére mogg potwierdzi¢ zasadnos¢
zgtoszonych faktow.

Zgtoszenia mozna dokona¢ wykorzystujgc formularz umieszczony w zataczniku nr 1.

Dane osobowe Sygnalisty, sq przetwarzane zgodnie z obowigzujgcg w PSW, Polityka

ochrony danych osobowych.

Dane 0sob wskazanych w zgtoszeniach, beda przetwarzane nawet jezeli PSW nie

dysponuje ich zgodg udzielong w ramach dotychczasowych stosunkéw prawnych

taczacych te osoby z Uczelnig, w celu oceny weryfikacji zasadnosci zgtoszenia oraz

podjecia dziatan nastepczych.

REJESTRACJA ZGtOSZEN O NADUZYCIACH

Inspektor ochrony danych, prowadzi Rejestr zgtoszen o naruszeniach.

Rejestr zgtoszen o naruszeniach prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami
ochrony danych osobowych oraz z uwzglednieniem zobowigzania do zachowania
anonimowosci tozsamosci Sygnalistow, ofiar naruszenia oraz oséb i pracownikéw
zgtaszajacych naruszenie lub mozliwo$é jego popetnienia.

W rejestrze opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgtoszen o popetnieniu lub
mozliwosci popetnienia naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg
postepowania.

Rejestr zgtoszen o naruszeniach zawiera:

a) date zgtoszenia naruszenia lub mozliwosci jego popetnienia;

b) forme zgtoszenia naruszenia lub mozliwosci jego popetnienia;

c) okreslenie typu sprawy oraz jej charakteru;

d) wskazanie dostarczonych dokumentéw lub informacji zwigzanych ze zgtoszeniem;
e) wskazanie dalszego toku postepowania,
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f) w przypadku nie wszczecia postepowania, pomimo zgtoszenia naruszenia,
wskazania podstawy takiej decyzji.

Dostep do Rejestru zgtoszen o naruszeniach przystuguje wyfacznie:

a) Rektorowi PSW;

b) Inspektorowi ochrony danych;

c) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu naruszen —
ale wytgcznie w zakresie spraw, w ktérych brali udziat (dostep do wyciggu
z rejestru).

Dostep do Rejestru zgtoszen o naruszeniach przystuguje takze organom $cigania

w zwigzku z prowadzonymi czynnosciami wyniktymi z przepiséw prawa powszechnie

obowigzujgcego.

Dane w Rejestrze zgtoszen o naruszeniach przechowuje sie przez 5 lat od czasu

dokonania zgtoszenia. Po tym czasie zgtoszenia podlegaja wymazaniu z rejestru.

DZIEDZINY ZGtOSZEN DAJACE OCHRONE SYGNALISTOM

Zgodnie z Dyrektywa oraz Ustawg zgtoszenia nieprawidtowosci dokonywane przez

Sygnalistbw mogg obejmowac dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa dotyczace:

a) zamoéwien publicznych;

b) ustug, produktéw i rynkéw finansowych oraz zapobiegania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu;

c) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

d) bezpieczenstwa transportu;

e) ochrony srodowiska;

f) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

g) bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat;

h) zdrowia publicznego;

i) ochrony konsumentow;

j) ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i systeméw
informacyjnych;

k) intereséw finansowych Unii Europejskiej,

I) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
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TRYB ROZPATRYWANIA NARUSZEN

Formalny tryb postepowania w zakresie zgtaszania naruszen z wykorzystaniem
kanatow wewnetrznych, o ktérych mowa w pkt. VI, przewiduje zgtoszenie pisemne
(listowne) lub elektroniczne.

Przyjecie zgtoszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajgcego na jego
rozpoznaniu przez zespot.

. W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia, Inspektor ochrony danych potwierdza

zgtaszajgcemu jego otrzymanie oraz uruchamia zespot rozpatrujgcy zgtoszenia.

W przypadku zgtoszen dotyczgcych naruszehn prawa rozpoznawanych inng,
obowigzujgca u pracodawcy procedury, zesp6t zawiadamia pracownika o mozliwosci
skorzystania z jej trybu.

Wszyscy cztonkowie zespotu otrzymujg Upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych zwigzanych ze zgtoszeniami oraz podpisujg Oswiadczenie o zachowaniu
w poufnosci informacji pozyskanych ze zgtoszen.

Wzory Upowaznien i O$wiadczen znajdujg sie w zatgcznikach nr 2i 3.

Zespot rozpatrujacy zgtoszenia dziata zgodnie z zasadami:

a) bezzwiocznego dziatania;

b) poufnosci;

c) obiektywnosci;

d) bezstronnosci;

e) niezaleznosci;

f) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajace i rozpatruje zgtoszenie w terminie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od dnia jego przyjecia.

Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, na ktore
sktada sie analiza zdarzen, ocena zasadnosci zgtoszenia oraz przygotowanie dla
Pracodawcy wnioskéw i rekomendacji dalszych dziatan.

Prowadzona przez zespdt analiza zdarzen polega na wystuchaniu osoby sktadajacej
zgtoszenie, uczestnikow lub Swiadkow zdarzen opisywanych
w zgtoszeniu oraz na analizie dokumentacji np. wiadomosci e-mail, sms-ow, pism,
zdjed itp., stanowigcych dowody w sprawie naruszen prawa.

Zespdt moze prosi¢ dowolnego pracownika o zlozenie wyjasnien, zwigzanych
z przedmiotem zgtoszenia.

Stawiennictwo na spotkaniu z zespotem jest obowigzkowe i odbywa sie na polecenie
stuzbowe.
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. Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z zespotem

okresem niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza pracg (np. urlop
wypoczynkowy, podréz stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej
sytuacji zespot ustala kolejny termin, w ktérym pracownik powinien stawié sie
na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa zespét zawiadamia telefonicznie lub e-mailowo nie pdzniej
niz 1 dzien roboczy przed planowanym terminem posiedzenia.

Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez zespot,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Konfrontacja stron na spotkaniu z zespotem jest mozliwa jedynie za zgodga obu stron.
Z kazdego posiedzenia zespotu sporzgdzany jest protokot.

Postepowanie zespotu kornczy sie wydaniem sprawozdania zawierajgcego ocene
zasadnosci zgtoszenia, analize zdarzen oraz whioski
i rekomendacje dalszych dziatan, na podstawie ktérych pracodawca podejmuje
adekwatne rozstrzygniecie.

Rekomendacje zawierajg opis dziatan, jakie powinny by¢ podjete, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa.

Zespo6t  archiwizuje dokumentacje zwigzang z wniesionym  zgfoszeniem
i przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym przez okres niezbedny
do dochodzenie prawa i roszczen.

W przypadku zgtoszenia domniemanego naruszenia prawa przez samego pracodawce
zespdt zobowigzany jest do rzetelnego i transparentnego rozpoznania sprawy,
a w przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan na poziomie wewnatrzuczelnianym
powiadomié¢ samodzielnie wtasciwy organ przy wykorzystaniu tzw. zewnetrznego
kanatu zgtoszenia lub poinformowaé zgtaszajgcego o mozliwosci dokonania
zgtoszenia indywidualnego tym trybem.

ZESPOL ROZPATRUJACY ZGLOSZENIA

1. Zespot jest organem statym, ktory zostanie powotany przez pracodawce.

2. W sktad zespotu rozpatrujgcego zgtoszenia wchodza:

a) Inspektor ochrony danych;
b) Radca prawny;
c) Starszy referent administracyjny;

. Zespot moze do przeprowadzenia okreslonego postepowania w sprawie rozpatrzenia

zgtoszenia powotaé eksperta lub ekspertéw - pracownik/pracownicy posiadajgcy
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wiedze i kwalifikacje do rozpatrzenia zgtoszenia w jego przedmiocie. Ekspert lub
eksperci majg gtos doradczy.

4. Cztonkiem zespotu lub ekspertem nie moze by¢ osoba, ktéra w zgtoszeniu zostata
wskazana jako naruszajgca prawo.

5. Cztonkiem zespotu lub ekspertem nie moze by¢ osoba, pozostajgca z pracownikiem
dokonujgcym zgtoszenia oraz z pracownikiem wskazanym w zgtoszeniu w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa Iub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z
tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajgca wobec zgtaszajacego
w  takim  stosunku  prawnym lub  faktycznym, e mozie  budzi¢
to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

6. W przypadku, jezeli cztonkiem zespotu lub ekspertem jest osoba, ktérej dotyczy
skarga, a takze osoba, co do ktérej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku
bezstronnosci lub niezaleznosci, woéwczas pracodawca - co do cztonka zespotu albo
zespot - co do eksperta na czas rozpatrywania sprawy odwotuje taka osobe z funkcji
cztonka zespotu albo eksperta, a na jej miejsce powotuje inng osobe.

7. W przypadku ujawnienia w toku postepowania wyjasniajgcego, uzasadnionego
podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka zespotu albo eksperta,
pracodawca co do cztonka zespotu, a zespdt co do eksperta, na czas prowadzonej
sprawy odwotuje odpowiednio tego cztonka albo eksperta i niezwtocznie powotuje na
jego miejsce inng osobe, w celu uzupetnienia sktadu zespotu/wyznaczenia nowego
eksperta.

8. Cztonkowie zespotu wybierajg sposréd siebie przewodniczgcego, ktory prowadzi
spotkania, protokotuje je oraz zarzadza ich terminami.

9. Decyzje zespotu podejmowane sg zwykig wiekszoscig gtoséw, przy obecnosci
wszystkich cztonkdw zespotu.

10. Zespot zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem;

b) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajacych;

c) protokotowania rozméw wyjasniajacych;

d) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem oraz niezbednej
do prowadzenia postepowania;

e) wypracowania stanowiska, zawierajgcego ocene zasadnosci rozpatrywanego
zgtoszenia, analize zdarzen oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan;

f) przekazania Pracodawcy protokotu zawierajgcego stanowisko zespotu wraz
uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami;
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g) zachowania anonimowosci zgtoszenia.

XI. ZASADA POUFNOSCI

1. Postepowania prowadzone przez zespdt, objete sg obowigzkiem zachowania
poufnosci co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

2. Do zachowania poufnosci zobowigzana jest kazda z o0séb uczestniczacych
w w/w postepowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

3. Cztonkowie zespotu, eksperci, strony postepowania i s$wiadkowie podpisujg
oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 3.

4. Zadna z 0s6b uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez zespdt nie jest
uprawniony  do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie
i przebiegu spotkan organizowanych w ramach tych postepowan.

5. Tres$¢ zgtoszenia przekazanego do zespotu oraz dane osoby sktadajgcej je sg objete
poufnoscig, co oznacza, ze nie sg udostepniane innym osobom, w tym przetozonym
bezposrednim lub wyzszego szczebla.

Xll. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1. Panstwowa Szkota Wyzsza im. H. Cegielskiego w Gnieznie jest Administratorem
danych osobowych uzyskanych ze zgtoszen.
2. Administrator zapewnia, ze:

1) dane osobowe sg przetwarzane legalnie na podstawie art. 6 i 9 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1 z pézn.zm.) zwanym RODO;

2) zakres danych osobowych jest adekwatny do celdéw przetwarzania, z zachowaniem
zasady minimalizacji danych;

3) Administrator przechowuje dane osobowe przez konkretnie okreslony czas, z
uwzglednieniem zasad okreslonych w Jednolitym rzeczowym wykazie akt;

4) wobec oséb, ktérych dane sg przetwarzane wykonano obowigzek informacyjny (art.
13, 14 RODO) wraz ze wskazaniem im: prawa dostepu do danych osobowych,
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu, przenoszenia
danych, niepodlegania decyzji opartej wytgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu oraz prawa wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;
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5) osoby, ktérych dane osobowe sg przetwarzane zostaty poinformowane o funkcji IOD
i przekazano dane kontaktowe.

. Wszystkie osoby, ktére wykonujg czynnosci zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych uzyskanych ze zgtoszen, muszg posiada¢ pisemne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych, podpisa¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci
danych oraz sposobach ich zabezpieczania.

Upowaznienia do przetwarzania danych i oswiadczenia o zachowaniu poufnosci sg

przygotowywane do podpisu a nastepnie przechowywane przez zespét rozpatrujacy

zgtoszenia.

. Osoby, upowaznione do przetwarzania danych osobowych, zobowigzane sg do
przestrzegania zasad okresSlonych w Polityce ochrony danych osobowych
i Regulaminie ochrony danych, zamieszczonym na stronie internetowej Panstwowej
Szkoty Wyzszej, w zaktadce RODO.

Udostepnianie danych osobowych innym uprawnionym podmiotom (np. sgdom,

policji, prokuraturze, itp.) moze nastgpi¢ po sprawdzeniu, czy istniejg podstawy

prawne umozliwiajgce wykonanie tych czynnosci, w tym:

1) wymodg prawa dotyczacy udostepnienia danych;

2) zgoda osoby na udostepnienie danych innemu podmiotowi;

3) pisemny wniosek o udostepnienie danych od podmiotu uprawnionego, ze
wskazaniem podstawy prawnej do otrzymywania danego rodzaju danych
osobowych.

Kazda sytuacja dotyczgca udostepnienia danych osobowych, musi by¢ konsultowana

z Radcg prawnym.

. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzana do:

1) zapoznania sie z obowigzujgcymi przepisami prawa z zakresu ochrony danych
osobowych oraz dokumentacjg dotyczgacg ochrony danych osobowych w PSW.;

2) przechodzenia okresowych szkolen z obszaru ochrony danych osobowych;

3) przetwarzania danych osobowych wytgcznie w celu i zakresie wynikajgcym z
natozonych obowigzkdw stuzbowych;

4) zachowania wyjatkowe] starannosci przy przetwarzaniu danych osobowych,
w szczegblnosci danych wrazliwych w celu ochrony intereséw osdéb, ktérych dane
dotyczg;

5) stosowania okreslonych w  PSW procedur i srodkdw przetwarzania oraz
zabezpieczania danych osobowych;

6) zachowania w poufnosci danych osobowych oraz informacji o naruszeniu;
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7) zabezpieczenia danych osobowych przed: ich utratg, uszkodzeniem Ilub
zniszczeniem, zmiang lub ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym;

8) dopilnowania, aby przebywanie oséb nieupowaznionych w pomieszczeniach, w
ktorych przetwarzane sg dane osobowe, miato miejsce wytgcznie w obecnosci
osoby upowaznionej;

9) dopilnowania, aby przeznaczone do usuniecia dokumenty, zawierajace dane
osobowe niszczone byly w stopniu uniemozliwiajgcym ich odczytanie -
zabronione jest wyrzucanie dokumentéw do koszy na smieci, bez ich wiasciwej
anonimizacji;

10) przestrzegania procedur wtasciwego uzytkowania systemoéw informatycznych, w
ktérych przetwarza sie dane osobowe, w tym do nieujawniania innym
uzytkownikom swoich loginéw i hasef;

11) zachowania nalezytej starannosci podczas przekazywania danych osobowych
droga telefoniczng (koniecznos¢ wtasciwej identyfikacji rozmdwcy, koniecznosc
ustalenia, czy rozmoéwca jest uprawniony do pozyskania danych osobowych,
przekazywanie jedynie niezbednych informacji);

12) przesytania danych osobowych za pomocg sieci Internet jedynie z uzyciem metod
kryptograficznych (szyfrowanie danych, kanaty bezpiecznej transmisji);

13) niewysyfania za pomocg wiadomosci e-mail danych osobowych na prywatne
adresy, niekopiowanie danych na inne nos$niki bez uzasadnionej potrzeby;

14) zachowania nalezytej ostroznosci przy transporcie dokumentéw oraz nosnikow
informatycznych, zawierajgcych dane osobowe, poza obszarem przetwarzania;
15) niepozostawiania dokumentéw, zawierajgcych dane osobowe na urzgdzeniach

wielofunkcyjnych (drukowanie, kopiowanie);

16) nieopuszczania stanowiska bez zabezpieczenia dokumentéw papierowych,
zawierajgcych dane osobowe (zasada ,czystego biurka”) oraz bez zabezpieczania
dostepu do danych przetwarzanych w systemie informatycznym (zasada
,czystego ekranu”);

17)informowania o naruszeniu dotyczagcym danych osobowych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami.

Xlll. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin udostepniany jest wszystkim pracownikom Panstwowej Szkoty Wyzszej.
2. Za realizacje oraz aktualizacje Regulaminu odpowiada Zespdt rozpatrujgcy zgtoszenia.
3. Przestrzeganie niniejszego Regulaminu nalezy do obowigzkéw pracownikéw Uczelni.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

FORMULARZ ZGLOSZENIA

DANE OSOBY SKtADAJACEJ ZGtOSZENIE
Imie i nazwisko

telefon kontaktowy/e-mail

Miejsce pracy

Stanowisko pracy

Opis podejrzenia naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem | Data/termin
i wskazaniem okolicznosci faktycznych. zdarzenia (jezeli
dotyczy)

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe.

2) Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

3) Znany jest mi obowigzujgcy Regulamin zgtaszania naruszen oraz ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa unii w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Hipolita
Cegielskiego w Gnieznie.

4) Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej, jaka cigzy na mnie zgodnie z przepisami
prawa, za zgtoszenie nieprawdziwych informacji.

Data i podpis osoby sktadajgcej
zgtoszenie

Data i podpis osoby przyjmujacej
zgloszenie
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Upowazniam i polecam Panu/Pani

stanowisko

przetwarzanie danych osobowych (w tym szczegdlnych kategorii danych), oséb stawiajgcych
sie w charakterze stron i swiadkéw na posiedzeniach zespotu przyjmujgcego zgtoszenia
naruszen prawa oraz dokumentdow zawierajgcych dane osobowe w mys$l art. 29
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Upowaznienie wygasa z chwilg zakonczenia udziatu w pracach zespotu.

Administrator Danych Osobowych

Oswiadczam, iz przyjmuje w/w polecenie
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udziatem w pracach zespofu rozpatrujgcego zgtoszenia naruszenia prawa

w Panstwowej Szkole Wyzszej im. H. Cegielskiego w Gnieznie,

Zobowigzuje sie:

1.

Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w Scistej tajemnicy informacji
poufnych w rozumieniu niniejszego oswiadczenia oraz zobowigzuje sie traktowac je
i chroni¢ przed ich ujawnieniem do wiadomosci oséb postronnych. Przez informacje
poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane
w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane
z pracami zespotu (dalej: zespdt), uzyskane w trakcie prac zespotu, w trakcie spotkan,
posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaty one udostepnione w zwigzku z pracami
zespotu, czy tez zostaty pozyskane przy tej okazji w inny sposéb.

Nie ujawniaé, upublicznia¢, przekazywac ani w inny sposdéb udostepnia¢ osobom
trzecim lub wykorzystywaé jakichkolwiek informacji poufnych.

. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrdci¢ sie

na pismie do pracodawcy.

Przyja¢ na siebie petng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane
dziataniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzarn wynikajgcych
z niniejszego oswiadczenia.

Bezterminowo zachowac poufnosci, o ktdrym mowa w niniejszym oswiadczeniu.

podpis sktadajgcego oswiadczenie
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