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I.  WPROWADZENIE

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U z 2024 r. poz. 928) ustala sie w Akademii Nauk Stosowanych
im. Hipolita Cegielskiego Uczelnia Panstwowa, Procedure zgtoszeh wewnetrznych,
ktora okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszed naruszen prawa jest elementem prawidtowego
i bezpiecznego zarzadzania w Akademii Nauk Stosowanych
im. Hipolita Cegielskiego Uczelnia Panstwowa i stuzy zwiekszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i
ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Kazda z o0so6b sS$wiadczagcych prace w Akademii Nauk Stosowanych
im. H. Cegielskiego Uczelnia Paristwowa, zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig
Procedury zgtoszenn wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

Il.  DEFINICIE

1. Sygnalista - osoba dokonujgca zgtoszenia — oznacza osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym
z praca.

2. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnalicie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona.

3. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczng, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdora dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana.

4. Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U z 2024 r.
poz. 928).

5. Uczelnia, ANS Gniezno, Pracodawca — Akademia Nauk Stosowanych im. Hipolita
Cegielskiego w Gnieznie Uczelnia Panstwowa.

4. Organ publiczny — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy
prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w pkt.lll ust. 1.

5. Informacje o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdrym sygnalista uczestniczyt
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10.

11.

12.

13.

w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktdérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Zgtoszenie wewnetrzne — ustne Ilub pisemne przekazanie Akademii Nauk
Stosowanych informacji o naruszeniu prawa.

Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej.

Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszed zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych

Informacje zwrotne — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Przyjmujacy zgltoszenie — osoba wyznaczona przez Pracodawce do przyjmowania
zgtoszen nieprawidtowosci i naruszen prawa.
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Iv.

NARUSZENIA PRAWA, KTORE PODLEGAJA ZGLOSZENIU

1. Zgodnie z Ustawa, zgtoszenia nieprawidfowosci dokonywane przez Sygnalistéw

powinny obejmowac dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na

celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji;

b) zamdwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt a — p.

DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

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

wykonywaniu pracy lub przy realizacji zadan na rzecz ANS Gniezno,
w jej imieniu lub w jej interesie, powinny bezzwtocznie dokonac¢ zgtoszenia,
wskazujgc 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. Zgtoszenie

powinno by¢ udokumentowane i szczegétowo opisane, w celu umozliwienia zbadania
zasadnosci zgtoszonych faktéw, takze w sytuacji braku mozliwosci dalszego kontaktu
z Sygnalista.
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3.

10.

11.

12.

Osobg wfasciwg do przyjmowania zgtoszen jest Inspektor ochrony danych ANS
Gniezno. Uczelnia zapewnia dostepnos¢ i identyfikowalnos¢ Inspektora ochrony
danych w strukturach ANS Gniezno.

Uczelnia zapewnia nastepujgce kanaty zgtaszania informacji na temat naruszen:

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

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

c) ustnie pod numerem telefonu Inspektora ochrony danych +48 797 029 300, w dni
robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 9:00-14:00;

d) ustnie podczas bezposredniego spotkania z Inspektorem ochrony danych,
zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o takg forme
zgtoszenia.

Powyzisze kanaty zgtoszern dostepne sg dla pracownikéw, bytych pracownikéw,

kandydatéw do pracy, kontrahentéw oraz oséb wykonujgcych jakiekolwiek czynnosci

w imieniu lub na rzecz Akademii Nauk Stosowanych im. Hipolita Cegielskiego w

Gnieznie Uczelnia Paiistwowa.

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 rozpatrujacy zgtoszenia (dalej

w Procedurze jako Zespdt), o otrzymaniu zgtoszenia - bez ujawniania danych

osobowych Sygnalisty.

Przyjmuje sie, ze podczas sprawdzania zasadnos$ci otrzymanego zgtoszenia, Zespét

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

przekazujgca zgtoszenie, w celu uzyskania dalszych niezbednych informacji.

W przypadku ustnego telefonicznego zgtoszenia jest ono dokumentowane przez

Inspektora ochrony danych w formie protokofu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny

jej przebieg. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

W przypadku ustnego zgtoszenia podczas bezposredniego spotkania z Inspektorem

ochrony danych, za zgoda sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie

protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg. W przypadku zgody na
udokumentowanie ustnego zgtoszenia. Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Informacje zwrotne o dalszych czynno$ciach nalezy przekazaé Sygnaliscie w terminie

nie dtuzszym niz 3 miesigce od daty wptywu.

Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia,

w tym co najmniej:
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a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystgpienia
naruszenia prawa;

c) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore
mogaq okazad sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

13. Zgtoszenia mozna dokonac¢ wykorzystujgc formularz umieszczony w zataczniku nr 1.

14. Dane osobowe Sygnalisty, sg przetwarzane zgodnie z obowigzujacg w ANS Gniezno,
Politykg ochrony danych osobowych.

15. Dane oséb wskazanych w zgtoszeniach bedg przetwarzane, nawet jezeli ANS Gniezno
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.

16. Zgtoszenia dokonywane w sposdb anonimowy nie bedg rozpatrywane.

V. DOKONYWANIE ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Sygnalista ma prawo dokonania zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego
bez koniecznosci dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokona¢ bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego np. ABW, z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego i nie skutkuje to pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

VI. TRYB ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN

1. Formalny tryb postepowania w zakresie zgtaszania naruszen z wykorzystaniem
kanatéw wewnetrznych, o ktérych mowa w pkt. IV, przewiduje zgtoszenie pisemne
(listowne), elektroniczne i ustne.

2. W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia, Inspektor ochrony danych potwierdza
zgtaszajgcemu jego otrzymanie oraz uruchamia Zespot rozpatrujgcy zgtoszenia.

3. Po otrzymaniu zgtoszenia, Zespdt podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu, wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza
komunikacje z Sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o
dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej
dotyczacej zgtoszenia.
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4.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Zespot moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajagcego, w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Zespot przekazuje niezwtocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktdrej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu
oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

W przypadku zgtoszen dotyczgcych naruszen prawa rozpoznawanych inng,
obowigzujgcg u pracodawcy procedurg, Zespot 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) bezzwilocznego dziatania;

b) poufnosci;

c) obiektywnosci;

d) bezstronnosci;

e) niezaleznosci;

f) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce 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 Zespét analiza zdarzen polega na wystuchaniu osoby sktadajgcej
zgtoszenie, uczestnikow lub $wiadkéw zdarzen opisywanych w zgtoszeniu oraz na
analizie dokumentacji np. wiadomosci e-mail, smsow, pism, zdjec 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.

Pracownik moze usprawiedliwi¢ swojg nieobecno$¢ na spotkaniu z Zespotem,
niezdolnoscig do pracy z powodu choroby lub przebywaniem w tym czasie poza
miejscem pracy (np. urlop wypoczynkowy, podrdéz stuzbowa, zaplanowane spotkanie
stuzbowe). W takiej sytuacji Zespot ustala kolejny termin, w ktérym pracownik
powinien stawic sie na spotkaniu.

Strona7z17



w“*

‘.
g
S
<

A

°’°2 Akademia Nauk Stosowanych
g im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie
$ Uczelnia Panstwowa

UCZELNIA PANSTWOWA ww
&
\./0

- CEGig Lst(\‘~c‘o

VILI.

16.

17.

20.

21.

22.

O terminie stawiennictwa Zesp6t 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.

. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzgdzany jest protokét.
. Postepowanie Zespotu koniczy sie sporzadzeniem pisemnego sprawozdania

zawierajgcego ocene zasadnosci zgtoszenia, analize zdarzeA oraz wnioski i
rekomendacje co do dalszych dziatan, na podstawie ktérych Pracodawca podejmuje
adekwatne rozstrzygniecie.

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

Zespot przechowuje dokumentacje zwigzang z wniesionym zgftoszeniem i
przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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 ZGtOSZENIA

Zespot jest organem statym, ktory zostat powotany przez Pracodawce do
przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych.

W sktad Zespotu rozpatrujgcego zgtoszenia wchodza:

a) Inspektor ochrony danych — Przewodniczacy Zespotu;

b) Radca prawny;

c) Starszy referent administracyjny.

. Jezeli okolicznosci danej sprawy beda tego wymagaty, Przewodniczacy Zespotu moze

zwrécié sie do Pracodawcy o rozszerzenie sktadu Zespotu o inne jeszcze osoby, jak
rowniez o zastgpienie osob, o ktdorych mowa w pkt. VI.2 innymi osobami o
odpowiednich kwalifikacjach. Ponadto w sytuacji, gdy prawidtowe przeprowadzenie
postepowania wymaga¢ bedzie wiadomosci specjalnych, Przewodniczagcy moze
whnioskowac¢ do Pracodawcy o wskazanie sposréd pracownikéw Uczelni osoby/osdb,
ktére petni¢ bedg role ekspertéw Zespotu. Eksperci nie bedg mieli statusu cztonkéw
Zespotu; bedg oni brali udziat w pracach Zespotu z gtosem doradczym.
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4.

10.

VIIL.

Cztonkiem Zespotu lub ekspertem nie moze by¢ osoba, ktéra w zgtoszeniu zostata

wskazana jako naruszajaca prawo.

Cztonkiem Zespotu lub ekspertem nie moze byé osoba, pozostajgca z pracownikiem

dokonujgcym zgtoszenia oraz z pracownikiem wskazanym w zgtoszeniu w zwigzku

matzenskim, w stosunku pokrewiedstwa lub 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.

W przypadku oséb, o ktérych mowa powyzej w pkt. VII. 4 lub VII. 5, Pracodawca

podejmuje decyzje o odwotaniu takiej osoby ze sktadu Zespotu, ewentualnie z funkcji

eksperta Zespotu, a na jej miejsce powotuje inng osobe.

Postanowienia pkt. VIl. 6 powyzej znajdujg odpowiednie zastosowanie w przypadku

ujawnienia w toku postepowania wyjasniajgcego, uzasadnionego podejrzenia o braku

bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka Zespotu albo eksperta.

Przewodniczgcy Zespotu prowadzi spotkania, protokotuje je oraz zarzadza ich

terminami.

Decyzje Zespotu podejmowane s3 zwykta wiekszoscig gtosow, przy obecnosci

wszystkich cztonkéw Zespotu.

Zespot zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

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

b) organizowania i przeprowadzania rozmow wyjasniajgcych;

c) protokotowania rozméw wyjasniajacych;

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

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

f) przekazania Pracodawcy protokotu zawierajgcego stanowisko Zespotu wraz
uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami;

g) zachowania anonimowosci zgtoszenia.

OCHRONA ZGtASZAJACEGO

. ANS Gniezno gwarantuje poufnos¢ zgtoszenia oraz danych w nim zawartych, a takze

anonimowos¢ Sygnalisty, ktdry przesle zgtoszenie, rowniez w sytuacji, gdy okaze sie
ono bezzasadne.

Jakiekolwiek odstepstwa od ww. zasad mozliwe sg wytgcznie w przypadkach wyraznie
przewidzianych przez prawo oraz na wyrazne zyczenie Sygnalisty.

Niedopuszczalne sg jakiegokolwiek rodzaju grozby, dziatania odwetowe, sankcje lub
zachowania dyskryminujgce wobec Sygnalisty.
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4.

IX.

Uczelnia zastrzega sobie prawo podjecia odpowiednich dziatan w stosunku
do wszystkich osdéb, ktdre zastosujg lub zagrozg, 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 oséb lub obowigzkéw 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 ze zgtaszajgcy (Sygnalista) miat uzasadnione
podstawy, by sadzié, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy, a ponadto ponosi¢ bedzie odpowiedzialnosé
odszkodowawczg na zasadach przewidzianych w Ustawie. Osoba, ktéra dokonata
zgtoszenia, w ktorym swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta
z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Zaden pracownik, ktéry korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszej
Procedurze oraz innych przepisach prawa nie moze spotkaé¢ sie
z odwetem lub negatywng oceng swojego zachowania ze strony przetozonych oraz
innych pracownikow. Dotyczy to takie osodb, ktdre wystepujg we wszelkich
postepowaniach w charakterze swiadka lub sygnalizujag 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 0séb pomagajacych im w dokonaniu zgtoszenia.

Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sig, ze
zgtoszenie byto bezzasadne.

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

REJESTRACJA ZGtOSZEN O NARUSZENIACH

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

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

4. Rejestr zgtoszen o naruszeniach zawiera:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

5. Dostep do Rejestru zgtoszen o naruszeniach przystuguje wytacznie:

a) Rektorowi ANS Gniezno;

b) Inspektorowi ochrony danych;

¢) 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).

6. Dostep do Rejestru zgtosze o naruszeniach, przystuguje takze organom S$cigania
w zwigzku z prowadzonymi czynnosciami wyniktymi z przepisdéw prawa powszechnie
obowigzujacego.

7. Dane osobowe w Rejestrze zgtoszen o naruszeniach przechowuje sie przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze. Po
tym czasie zgtoszenia podlegajg wymazaniu z rejestru.

XI. ZASADA POUFNOSCI

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

2. Do zachowania poufnosci zobowigzana jest kazda z o0sOb uczestniczacych
w w/w postepowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

3. Cztonkowie Zespotu, eksperci, strony postepowania i $wiadkowie podpisujg
oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3.

4. Zadna z 0s6b uczestniczagcych w postepowaniu prowadzonym przez Zespét nie jest
uprawniona do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie
i przebiegu spotkan organizowanych w ramach tych postepowan.
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5.

Xil.

3.

5.

Tre$¢ 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.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Akademia Nauk Stosowanych im. H. Cegielskiego w GnieZnie Uczelnia Paristwowa jest
Administratorem danych osobowych uzyskanych ze zgtoszen.

Administrator zapewnia, ze:

a) dane osobowe s3 przetwarzane legalnie na podstawie art. 6 i 9 Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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;

b) zakres danych osobowych jest adekwatny do celdw przetwarzania, z zachowaniem

zasady minimalizacji danych;

c) dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg

zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania s w terminie 14 dni od ustalenia,
Ze nie majg znaczenia dla sprawy, usuwane

d) Administrator przechowuje dane osobowe przez konkretnie okre$lony czas,

z uwzglednieniem zasad okreslonych w Jednolitym rzeczowym wykazie akt;

e) wobec osoéb, 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 wylgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu oraz prawa wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

f) osoby, ktérych dane osobowe sg przetwarzane zostaty poinformowane o funkcji

IOD i przekazano dane kontaktowe.
Wszystkie osoby, ktdre wykonujg czynnosci zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych uzyskanych ze zgtoszenr,, 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 Akademii
Nauk Stosowanych, w zaktadce RODO.
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6.

Udostepnianie danych osobowych innym uprawnionym podmiotom (np. sadom,
policji, prokuraturze, itp.) moze nastgpi¢ po sprawdzeniu, czy istniejg podstawy
prawne umozliwiajace wykonanie tych czynnosci, w tym:

a) wymog prawa dotyczgcy udostepnienia danych;

b) zgoda osoby na udostepnienie danych innemu podmiotowi;

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

Kazda sytuacja dotyczaca 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 dotyczacg ochrony danych osobowych w ANS
Gniezno;

2) przechodzenia okresowych szkolen z obszaru ochrony danych osobowych;

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

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

5) stosowania okreslonych w ANS Gniezno procedur i Srodkéw przetwarzania oraz
zabezpieczania danych osobowych;

6) zachowania w poufnosci danych osobowych oraz informacji o naruszeniu;

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
ktérych przetwarzane sg dane osobowe, miato miejsce wytgcznie w obecnosci
osoby upowaznionej;

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

10) przestrzegania procedur wtasciwego uzytkowania systemow informatycznych, w
ktorych przetwarza sie dane osobowe, w tym do nieujawniania innym
uzytkownikom swoich loginéw i haset;

11) zachowania nalezytej starannosci podczas przekazywania danych osobowych
drogg telefoniczng (koniecznos¢ wtasciwej identyfikacji rozmoéwcy, koniecznos¢
ustalenia, czy rozmdéweca jest uprawniony do pozyskania danych osobowych,
przekazywanie jedynie niezbednych informac;ji);

Strona 13 z17



£ °’°:;1 Akademia Nauk Stosowanych
e?A Si im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie
% N $ Uczelnia Panstwowa

‘/ UCZELNIA PANSTWOWA \‘0
Aol/,\/ &

W
4 Ceggr sk

Xill.

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

13) niewysytania 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 nosnikéw
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 obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami.

POSTANOWIENIA KONCOWE

. Za adekwatno$¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Zespot

rozpatrujgcy zgtoszenia.

. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na

rok przez Zespét rozpatrujacy zgtoszenia.

. Kazdy przetozony odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie

pracownikéw z postanowieniami Procedury.

. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024r.
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Zatacznik nr 1 do Procedury

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) Znana jest mi obowigzujgca Procedura Zgtoszen Wewnetrznych Naruszed Prawa w

Akademii Nauk Stosowanych im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie Uczelnia Panstwowa.

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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Zatacznik nr 2 do Procedury

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Upowazniam i polecam Panu/Pani

stanowisko

przetwarzanie danych osobowych (w tym szczegdlnych kategorii danych), Sygnalistéw, oséb
stawiajgcych sie w charakterze stron i Swiadkdw na posiedzeniach Zespotu przyjmujacego
zgtoszenia naruszen prawa oraz dokumentéw zawierajgcych dane osobowe w mysl art. 29
rozporzgdzenia 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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Zatgcznik nr 3 do Procedury

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udziatem w pracach Zespotu rozpatrujgcego zgtoszenia naruszenia prawa
w Akademii Nauk Stosowanych im. H. Cegielskiego w Gnieznie Uczelnia Panstwowa (dalej:
Zespot), zobowigzuje sie:
1. Nieodwotfalnie i bezwarunkowo do zachowania w Scistej tajemnicy informacji
poufnych w rozumieniu niniejszego oswiadczenia oraz zobowigzuje sie traktowaé je
i chroni¢ przed ich ujawnieniem do wiadomosci osdb postronnych. Przez informacje
poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane
w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajgce z prac i zwigzane
z pracami zespotu, 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.
2. Nie ujawniaé, upublicznia¢, przekazywaé ani w inny sposéb udostepnia¢ osobom
trzecim lub wykorzystywaé jakichkolwiek informacji poufnych.
3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwréci¢ sie
na piSmie do Pracodawcy.
4. Przyja¢ na siebie petng odpowiedzialno$é za dziatania lub zaniechania, stanowigce
naruszenie zobowigzan wynikajgcych z niniejszego oswiadczenia.
5. Bezterminowo zachowa¢ poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym oswiadczeniu.
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