Zarzadzenie nr 94/21
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 08 grudnia 2021 r.

w sprawie wdrozenia procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oso6b
dokonujgcych zgtoszen

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U z 2021 poz. 478 z p6zn.zm.) w zwigzku z Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii zarzgdzam, co nastepuje:

g 1-
Wdrazam Procedure zglaszania nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen,
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy, w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik nr 1

§ 2

Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania z procedurg, o ktérej mowa w 8§ 1 i podpisania
os$wiadczenia 0 zapoznaniu sie z jej przepisami. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

s 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci.

w/z Rektora

PROREKTOR
ds. Dydaktyki i Studentéw
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ar Monika Wierzbicka

LWNY

mgr Ewa Koztowska



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 94/21 Rektora Paristwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia
08 grudnia 2021 .

PROCEDURA ZGEASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGEOSZEN

W PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLE ZAWODOWEJ IM. WITELONA W LEGNICY

Procedura zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen, zwana dalej ,procedurg” ma
na celu:

ujawnianie przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen,

poprawe egzekwowania prawa i zapobieganie korupcji oraz przeciwdziatanie innym nieprawidtowosciom
zaréwno wewnatrz Uczelni, jak i wsréd podmiotéw wspotpracujgcych,

zmiane postrzegania oséb zgtaszajacych naruszenie prawa i nie traktowania ich jako donosicieli.

§ 1

DEFINICJE

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1
2.
3.

4.

o

10.
11
12.
13.
14.

15.

16.

Anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej niemozliwa jest identyfikacja;

Uczelnia - Panstwowag Wyzsza Szkote Zawodowg im. Witelona w Legnicy;

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie/zaniechanie bedace nastepstwem dokonanego
zgtoszenia nieprawidtowosci, a majace na celu pogorszenie sytuacji osoby zgtaszajgceyj;

Informacja o nieprawidtowosciach - informacje poparta dowodami potwierdzajgca stan faktyczny bedacy
nastepstwem dziatania lub zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub
mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to réwniez
informacje o kazdym dziataniu czy zaniedbaniu, ktore stanowiag lub moga stanowi¢ dziatanie nielegalne lub
nieetyczne;

Informacja zwrotna - informacje przekazana zgtaszajgcemu na temat podjetych dziatan;

Komisja Woyjasniajgca/Komisja - wewnetrzng Komisje wyznaczong do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;

Nieprawidtowos$ci/naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego, dotyczace spraw wskazanych w dyrektywie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii lub sprzeczne z wewnetrznymi regulacjami albo majace na celu obejscie prawa;

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen - osobe odpowiedzialng za przyjmowanie irozpatrywanie
zgtoszen nieprawidtowosci;

Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia - osobe wskazang w 8§ 3 procedury;

Postepowanie wyjasniajgce - postepowanie, ktére prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem
nieprawidtowosci;

Pracodawca - pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy - Kodeks pracy;

Procedura antymobbingowej - procedure przeciwdziatania zjawiskom niepozgdanym w zatrudnieniu;

Rejestr naruszen prawa (rejestr) - rejestr prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami;

Sygnalista - osobe dokonujacg zgtoszenia nieprawidtowosci, ktérej przyznano status sygnalisty na zasadach
okreslonych w niniejszej procedurze;

Wstepna analiza zgtoszenia - weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem istnienia podstaw do jego
rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty, w
ramach ktorej osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma prawo wystgpi¢ do zgtaszajagcego
z prosba o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu naruszen prawa;
Zgtoszenie nieprawidtowosci/zgtoszenie - przekazanie informaciji mogacych Swiadczy¢
o nieprawidtowosciach w trybie okreslonym, w niniejszej procedurze przez osobe uprawniong do dokonania
zgtoszenia.

§2-
POSTANOWIENIA OGOLNE

Uczelnia prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa, dobrych
praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

Podstawowym celem procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowos$ciach
w Uczelni, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

Procedura okresla w szczegoélnosci:

1) sposoby itryb zgtaszania nieprawidtowosci,
2) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione,

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy,
4) tryb postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami,



5) zasady zachowania poufnosci, w szczegdélnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgtoszen
nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci osob dokonujgcych zgtoszen oraz ich ochrone.

§3-
ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do dokonywania

zgtoszen:

1) pracownicy, byli pracownicy, osoby ubiegajace sie o zatrudnienie, osoby $wiadczace prace na innej
podstawie prawnej niz stosunek pracy,

2) osoby dziatajagce w imieniu i na rzecz Uczelni,

3) osoby wykonujgce ustugi i inne czynnosci na rzecz Uczelni,

4)  wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z Uczelnig w szczeg6lnosci: osoby pomagajace w
dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci tj., praktykanci, stazysci, wolontariusze, jesli informacje
dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu realizacji swoich obowigzkéw w Uczelni.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujacych oséb/podmiotow:

1) podmiotéw powigzanych z Uczelnig,

2)  0s0b fizycznych uprawnionych do reprezentowania Uczelni,

3)  pracownikdw, w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na rzecz Uczelni,

4)  podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Uczelnia,

5) pracownika lub wspotpracownika albo osobe upowazniong do dzialania w interesie lub na rzecz
przedsiebiorcy niebedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawatl w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z Uczelnia.

Przez nieprawidlowosci nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez o0soby uprawnione

do dokonania zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty,
o ktérych mowa w ust. 2,

2)  niedopetieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa w ust. 2,

3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach podmiotéw,
o ktérych mowa w ust. 2,

4)  nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnosci Uczelni, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu wewnetrznych regulacji, procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Uczelni,
w tym praw pracowniczych,

6) uchybienie przepisom ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach wprowadzania
instrumentéw finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz o spétkach publicznych,

7) zlamanie innych przepiséw prawnych dotyczacych dziedzin wskazanych w dyrektywie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

84,

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osobg odpowiedzialng za obstuge zgtoszen nieprawidiowosci w Uczelni oraz sprawujacg nadzér nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem tych zgtoszen jest Rafat Krupinski.

Osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia naruszenia prawa wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce nieprawidtowos$ci nie moga analizowacé
takiego zgtoszenia.

Cztonkéw Komisji Wyjasniajacej kazdorazowo wyznacza osoba odpowiedzialna za rozpatrywanie zgtoszen.
Udziat wyznaczonego cztonka Komisji w jej posiedzeniu jest obowigzkowy.

W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba odpowiedzialng
jest Prorektor ds. Dydaktyki i Studentow.

Postanowienie ust. 4 majag odpowiednie zastosowanie w razie nieobecnosci w pracy osoby wskazanej
w pkt. 1

§ 5.
SYGNALISTA

Zgodnie z zasadag dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zawiadomic
o nieprawidtowosciach jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, poparte dowodami by sadzic,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

Status sygnalisty uzyskuje zglaszajacy, o ile wstepna analiza zgloszenia, daje podstawy do przyjecia,
iz zgtaszajacy w sposéb oczywisty nie dziatat w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary), a sprawa dotyczy
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nieprawidtowosci wskazanych w niniejszej procedurze. W zlej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata
w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspoizycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, ktéra
potwierdza zgtoszenie nieprawidtowosci, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4.

W przypadku, gdy zgtaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 3 dni, od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 moze nastgpi¢ jedynie w razie koniecznosci podjecia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. konieczno$¢ uzupetnienia zgtoszenia,
zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 7 dni.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat status
sygnalisty, dziatatw ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§6.

ZGEASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgtoszenia nieprawidtowos$ci moga by¢ przekazywane:

1) poprzez wypehienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci dostepnego na stronie BIP Uczelni (akty
prawne) i wrzucenie go do skrzynki umieszczonej przed drzwiami osoby odpowiedzialnej za obstuge
zgtoszen lub w formie listownej na adres Uczelni z dopiskiem na kopercie ,zgtoszenie nieprawidtowosci”
do rak wlasnych osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen,

2) osobiscie lub telefonicznie do osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen pokdéj nr 304 bud. A,
tel. 696 475 486.

Zgltoszenie nieprawidtowosci powinno zawierac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz

zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

1) dane osobowe osoby zgtaszajgcej oraz sposob dostarczenia zgtaszajagcemu korespondenciji zwigzanej
ze zgtoszeniem,

2) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o takich
nieprawidtowosciach,

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia nieprawidtowosci,
dowody potwierdzajgce przedstawiane fakty,

4)  wskazanie osoby/podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie poprzez podanie imienia, nazwiska, stanowiska

i miejsca pracy,

5) wskazanie ewentualnych swiadkéw zaistnienia nieprawidtowosci, dziatania podjete przez zgtaszajgcego
w celu eliminacji nieprawidtowosci,

6) wskazanie innych informacji, jakimi dysponuje zgtaszajagcy, ktére moga okazaé sie pomocne
W procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Wzér formularza stanowi zatgcznik nr 3.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych podejrzenia

nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach,

chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

8§7.
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie naruszenia prawa.

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego
zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek sporzgdzenia
w rejestrze adnotacji zawierajgcej przyczyny uzasadniajace takag decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos$¢ zgtaszajgcego, osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszen niezwtocznie nadaje mu status sygnalisty.

§ 8.
FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen.

W przypadku ustalenia, w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego,
iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze
zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Uczelni ustugi lub dostarczajgcego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia moze skutkowac
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.



10.

11

12.

13.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajgcy $Swiadomie dokonujgcy falszywego zgtoszenia
naruszenia prawa moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Uczelni czy osoby, ktérej zarzucono nieprawidtowosci w zwigzku z fatszywym
zgtoszeniem.

§9-
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Celem postepowania wyjasniajacego jest wprowadzenie zasad, norm oraz wytycznych jak réwniez praw
i obowigzkéw oséb zgtaszajacych nieprawidlowosci oraz oséb zaangazowanych w jego przeprowadzenie.
W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszelkie informacje zawarte w zgtoszeniu podlegaja weryfikacji oraz
obiektywnej ocenie.

Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia pracownikéw,
0sob trzecich oraz wszystkich os6b zaangazowanych w sprawe.

Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgtoszone fakty nie zostang potwierdzone, uprawdopodobnione
postepowanie wyjasniajgce ulega zakonczeniu.

Kazde zgloszenie podlega weryfikacji i rejestracji. Zgloszenie moze miec¢ charakter jawny, poufny lub
anonimowy. Zgtoszenie jawne to zgtoszenie kiedy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w prowadzenie postepowania oraz osobom postronnym. Zgloszenie poufne ma
miejsce w sytuacji, w ktérej dane sygnalisty dostepne sg wylgcznie osobom upowaznionym. Zgtoszenie
anonimowe nie pozwala na identyfikacje sygnalisty.

Dostep do kanatdow zgtaszania nieprawidlowosci, wskazanych w § 6 ust. 1, posiadajg jedynie osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

Po wplynieciu zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, niezwltocznie, nie pdzniej jednak niz
w 3 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.

Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktére toczy sie przed Komisjg Wyjasniajgca. Nadzér nad postepowaniem
wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgca sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylgcznie w razie koniecznos$ci podjecia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupetnienia zgtoszenia,
zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 7 dni.
Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci prawa nastepuje bez zbednej zwitoki, w okresie nie dtuzszym niz
30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie
niezbednych dokumentéw i dowodéw.

W szczegélnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia moze nastgpi¢ w terminie nie
dtuzszym niz trzy miesigce od daty otrzymania zgtoszenia. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen moze
- jesli sytuacja tego wymaga - zobowigza¢ osobe, ktérej zgtoszenie dotyczy do wystosowania pisemnych
wyjasnien w sprawie.

Osoba zobowigzana do zlozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przediozenia w terminie 7 dni,
w sposéb pisemny.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja Wyjasniajgca sporzadza raport. Raport
obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie
powinny zosta¢ wyciggniete w stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidlowosci albo zgtaszajacego, ktory
dokonat $wiadomie fatlszywego zgtoszenia.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnaliste o sposobie rozpatrzenia
sprawy, z wyjatkiem zgtoszen anonimowych.

s 10.
OCHRONA SYGNALISTY

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom
i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.
Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zgtasza nieprawidtowosci, ktéra nie robi tego ze wzgledu na swdj wtasny
interes prawny lub obowigzek.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28 k.p.a.,
w sprawie toczgcej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego wskazane
w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z postepowaniem, jak réwniez na
whniosek stron postepowania wyjasniajacego.

W postepowaniu mozna odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktérg zostalo zarejestrowane zgtoszenie od
sygnalisty, bez ujawniania danych sygnalisty.
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Uczelnia wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty rowniez w
sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie
wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszone nieprawidtowosci nie miato miejsca.
Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania.
Niedopuszczalnym jest w szczegolnosci:
a) zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalista,
b) przeniesienie sygnalisty na inne stanowisko lub zmiana miejsca wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z umowy,
c) wstrzymanie szkolen,
d) podejmowanie niekorzystnych dla sygnalisty decyzji personalnych,
e) nieréwne, niesprawiedliwe lub dyskryminujace traktowanie sygnalisty - wylacznie w zwigzku
z dokonanym przez niego zgtoszeniem nieprawidtowosci.
Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczes$nie sprawca/ wspoétsprawcg zgtoszonych
nieprawidtowosci.
Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na skutek jego
zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w
zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszenie.

§ 11-
REJESTR NIEPRAWIDEOWOSCI

Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez sygnalistow wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5.

Osoba otrzymujgca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednig dla
zgloszen sygnalistéw, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach
postepowania.

Kazdorazowo zgtoszenie nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze Nieprawidtowosci niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci w Uczelni odpowiada osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen.

Rejestr Nieprawidtowosci zawiera co najmniej:

1) date wplywu zgloszenia,

2) dane osobowe i kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgtoszenie miato charakter anonimowy,

3) przedmiot zgloszenia,

4) dane dotyczace osoby lub podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie,

5) data potwierdzenia zgtoszenia,

6) data przekazania Informacji zwrotnej,

7) dziatania nastepcze,

8)  uwagi/rozstrzygniecia.

Poza prowadzeniem rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, przy zachowaniu zasad poufnosci,
jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowoddw, dokumentéw iinformacji zebranych w toku
analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia
postepowania wyjasnhiajgcego.

Rejestr powinien by¢ przechowywany w szafie na klucz, do ktérego dostepu nie majg osoby nieupowaznione.

§ 12.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1 Procedura wymaga przegladu i aktualizacji raz w roku.

2. Za aktualizacje procedury odpowiada Rafat Krupinski.

3. Osoby zatrudniane powinny by¢ zapoznane z niniejsza procedurg w dniu zatrudnienia, potwierdzajgc ten
fakt ztozonym os$wiadczeniem.

4. Pracownicy zatrudnieni w dniu wejscia w zycie niniejszej procedury powinni by¢ z nig zapoznani do 31
grudnia 2021 r.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.



Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 94/21 Rektora Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona z dnia 08 grudnia 2021 r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI PROCEDURY ZGLASZANIA
NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN

Oswiadczam, ze zapoznalem sig/zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania nieprawidtowosci
oraz ochrony os6b dokonujgcych zgloszen wynikajacymi z zarzadzenia nr.................. Rektora Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona z dnia............... i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 94/21 Rektora Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona z dnia 08 grudnia 2021 r.

FORMULARZ ZGt OSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogolne
Kogo dotyczy zgtoszenie
Data
Miejscowos¢
Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia [ ] Anonimowe
Imie i nazwisko
Telefon
e-mail

Informacje szczego6towe
Data zaistnienia Nieprawidtowosci
Data powziecia wiedzy o Nieprawidtowosci
Miejsce zaistnienia
Czy zostato zgtoszone?
Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie
Imie i nazwisko
Imie i nazwisko
Imie i nazwisko
Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI
podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego
niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien
niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci
naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych
inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam S$wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych 2z falszywym
nieprawidtowosci.
Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

zgloszeniem

Oswiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia (mozliwe tylko w przypadku

zgtoszenia nieanonimowego),

Zalgczniki
1.



POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidiowosci $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé¢ pociagniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Uczelni ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgtoszenia nieprawidlowosci skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspoétpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, Swiadome dokonanie falszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
moze spowodowaé odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza, w przypadku wystapienia szkody po stronie
osoby/Uczelni w zwigzku z falszywym zgloszeniem.



Zalgcznik nr 4 do zarzadzenia nr 94/21 Rektora Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona z dnia 08 grudnia 2021 r.

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktore zostalo dokonane przez
dnia......cccceeeen. i dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu sygnalisty.
Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie



Zalgcznik nr 5 do zarzadzenia nr 94/21 Rektora Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona z dnia 08 grudnia 2021 r.

REJESTR ZGLOSZEN
LP Data Dane Przedmiot Podmiot/ osoba, Data Data Dziatania Uwagi
wptywu osoby zgtoszenia ktérej dot. potwierdzenia przekazania nastepcze rozstrzygnie
zgtoszeni  zglaszajgc zgloszenie przyjecia informaciji cia
a g zgtoszenia zwrotnej

/anonim

oI AWNpE



Zalgcznik nr 6 do zarzadzenia nr 94/21 Rektora Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona z dnia 08 grudnia 2021 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA - SYGNALISCI

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danyc

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej RODO) informuje sie, ze:

1

2.

8.

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona
w Legnicy, ul. Sejmowa 5a, 59-220 Legnica, zwana dalej PWSZ im. Witelona w Legnicy;

w PWSZ im. Witelona w Legnicy wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna
skontaktowaé sie za pomocg poczty tradycyjnej piszac na adres wskazany w pkt. 1 albo e-mailowo:
I0D@pwsz.legnica.edu.pl;

Pani/Pana dane osobowe bedag przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu wypetnienia obowigzku prawnego
wynikajgcego z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oso6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 10 lat od wptyniecia zgtoszenia.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. Pani/Pana
dane osobowe beda przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikéw Administratora lub moga
by¢ ujawnione uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka konieczno$¢ w zwigzku z weryfikacjg
zgtoszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

W celu realizacji praw nalezy ztozy¢ wniosek w formie pisemnej do Inspektora Ochrony Danych piszac
na adres wskazany w pkt. 1 lub e-mailowo: I0D@pwsz.legnica.edu.pl.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda poddawane
profilowaniu.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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