Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr175/2024 Rektora UMB z dnia 23.12.2024 r.

Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku

§1
Postanowienia ogdlne

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej
»procedury”, okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych informaciji
o naruszeniu prawa w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku, zwanym dalej
,Uczelnig”, a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku
z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

3. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez niego pracy.

4. Sygnalistg jest osoba zgtaszajgca naruszenie prawa, o ktérych dowiedziata sie w zwigzku
z praca, w tym np. pracownik, pracownik tymczasowy, osoba swiadczgca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, osoba
Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, wolontariusz, praktykant.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzié, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

6. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

7. Sygnalista moze w kazdym przypadku dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu

publicznego z pominieciem procedur przewidzianych w niniejszej procedurze



8. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z

pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

9. Sposdb procedowania zgtoszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organy publiczne okresla ustawa oraz procedury ustanowione przez te organy.

10. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury

organizacyjnej Uczelni, zacheca sie do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

§2

Definicje

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

Komisji ds. zgtoszen naruszen prawa — zwana dalej ,, Komisjg” rozumie sie przez to
jednostke powotang przez Rektora Uczelni, uprawniong w szczegdlnosci do
przeprowadzania dziatan nastepczych, ktorej zadania i strukture szczegétowo
okresla & 9 niniejszej procedury.

Petnomocniku Rektora ds. zgtoszen naruszen prawa — zwanego dalej
»Petnomocnikiem” rozumie sie przez to osobe powotang przez Rektora lub w
przypadku jego nieobecnosci osobe upowazniong przez Rektora, ktérego zadania
szczegotowo okresla § 10 niniejszej procedury.

dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie polegajgce na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz
przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w szczegdlnosci przez prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli bgdz innego postepowania na
podstawie przepisdw prawa lub oddalenie zgtoszenia;

dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem wewnetrznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne

inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego

doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Uczelni, o ktdrym sygnalista dowiedziat sie



6)

7)

8)

9)

w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego
naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktdrych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang
w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng,
ktdra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym

z pracy i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny

sygnalisty;

11) zgtoszeniu wewnetrznym — zwanym dalej ,,zgtoszeniem” rozumie sie przez to ustne

§3

lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne przekazane zgodnie z niniejszg procedurs.

Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne

z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

korupcji,

zamoéwien publicznych,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,



8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

§4

Tryb dokonywania zgtoszenia

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:

1)
2)

3)

elektronicznie - za posrednictwem adres e-mail: naruszenia@umb.edu.pl

ustnie — na wniosek sygnalisty, za pomocg bezposredniego spotkania z
Petnomocnikiem zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
whniosku z zachowaniem zasad poufnosci. W takim przypadku za zgodg sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, ktory odtwarza jego
doktadny przebieg, a sygnalista moze dokonac jego sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia przez jego podpisanie (wzor protokotu spotkania stanowi zatgcznik nr
1.1 do niniejszej procedury);

w formie listownej - wysytka na adres: Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa;
Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku z dopiskiem ,,do rgk wtasnych”; ul. Jana

Kilinskiego 1; 15-089 Biatystok.

2. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego

zgtoszenie powinno zawierac co najmniej:

1)
2)
3)
4)

5)

dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie,

adres do kontaktu sygnalisty,

mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia,

wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja

0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

3. Zgtoszenie moze miec charakter:


mailto:naruszenia@umb.edu.pl

1) Poufny - dane sygnalisty sg chronione przed dostepem osdb nieupowaznionych.

2) Jawny - podczas, gdy sygnalista z wtasnej inicjatywy wyraza wole ujawnienia swojej
tozsamosci, podstawg do ujawnienia danych jest wyrazna, pisemna zgoda sygnalisty,
ktdrg powinien dotgczy¢ do zgtoszenia.

4. Niniejsza procedura nie ma zastosowania do zgtoszen przesytanych anonimowo.

5. Zgtoszenia anonimowe bedg rozpatrywane i weryfikowane, przy zastosowaniu zasad
ochrony wynikajgcych z uregulowan wewnetrznych Uczelni.

6. Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposdb
oczywisty niewiarygodne badz o niedajgcej sie zweryfikowac tresci, nie beda
rozpatrywane.

7. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik przekazuje
sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie- wzor potwierdzenia stanowi

zatgcznik nr 1.3 do niniejszej procedury.

§5

Dziatania nastepcze

1. Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Petnomocnika, ktory dokonuje wstepnej
weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone
W niniejszej procedurze, a nastepnie niezwtocznie przekazuje zgtoszenie Komisji.

2. Petnomocnik, niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia koduje dane sygnalisty poprzez
nadanie numeru sprawie zgodnie z kolejnoscig zgtoszen w rejestrze zgtoszen, ktéry
bedzie wykorzystany jako identyfikator sprawy zgtoszonej przez sygnaliste.

3. W przypadku koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym informacji Komisja wzywa sygnaliste do uzupetnienia zgtoszenia-
zatgcznik nr 1.4.

4. Nieuzupetnienie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego wezwania
skutkuje rozpatrzeniem zgtoszenia na podstawie posiadanej dokumentacji.

5. Komisja moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia:

1) bedacego przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego

sygnaliste,



10.

11.

2) zgtoszenie zostato juz wczesniej zweryfikowane,

3) brakuje dowoddw naruszenia prawa,

4) po wnikliwej weryfikacji stwierdzono, ze zgtoszenie jest bezzasadne lub/i zgtoszenie
nie podlega pod zakres podmiotowy lub przedmiotowy procedury,

5) zgtoszenie przekazane jest w sposéb uniemozliwiajgcy przeprowadzenie
postepowania ze wzgledu na zakres zawartych w nim informacji, a ich uzupetnienie
jest niemozliwe,

6) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie sygnalisty w ztej wierze.

Komisja informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez

rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego,

pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze nie speftnia warunkéw okreslonych w niniejszej

procedurze, zas tres¢ zgtoszenia uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego,

Komisja niezwtocznie podejmuje czynnos$ci majgce na celu wyjasnienie wszystkich

okolicznosci zawartych w zgtoszeniu na podstawie przepiséw wynikajgcych z

uregulowan wewnetrznych Uczelni.

Komisja moze wezwac kazdg osobe wykonujgcg prace na rzecz Uczelni celem ztozenia

wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich

informacji oraz dokumentéw, bedgcych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg
ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

Komisja moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komadrek

organizacyjnych Uczelni, o ile wiedza i doswiadczenie takich osdb sg niezbedne do

wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Komisja podejmuje

decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych

dziatan nastepczych.

Informacja zwrotna, czyli informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan

nastepczych oraz powododw takich dziatan przekazywana jest sygnaliscie przez

Petnomocnika nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia



12.

13.

14.

15.

16.

§6

w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze sygnalista nie

podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, Przewodniczgcy Komisji zobowigzany jest

poinformowac Rektora o wynikach prowadzonych dziatan nastepczych w celu wydania

stosownych rekomendacji dziatat naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do
pracownika lub innej osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia oraz rekomendacji
mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych
naruszen prawa w przysztosci.

W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Uczelni — podejmuje sie okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze,

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Uczelni - Rektor zawiadamia odpowiednie organy Scigania lub wszczyna inne
postepowanie okreslone przepisami prawa,

3) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - Komisja oddala zgtoszenie i zamyka
postepowanie okreslone niniejszg procedura.

Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z pkt 11, a nie zawierata informacji

wskazanych w § 2 ust. 1 pkt 6 Komisja przekazuje sygnaliscie uzupetniajaca informacje

zwrotng, obejmujacg takg informacje.

Komisja podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy

zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Cztonek Komisji moze zosta¢ wytgczony przez przewodniczgcego lub na swdj wniosek

z podejmowania dziatan nastepczych, gdy rozpatrywane zgtoszenie dotyczy okolicznosci,

ktore mogg budzi¢ watpliwosci w zakresie bezstronnosci cztonka.

Ochrona sygnalisty

1.

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

Do zakazanych dziatarn odwetowych nalezg w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,



3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony,

5) niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na

czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

6) obnizenie wysokosSci wynagrodzenia za prace,

7) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

8) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z pracy lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

9) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

10) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty,

12) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

13) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

14) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

15) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

16) mobbing,

17) dyskryminacja,

18) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

19) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

20) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

21) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

22) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

23) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.



3. Do zakazanych dziatarn odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktdrej strong
jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towardw lub
Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

4. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia,
osobe powigzang ze zgtaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke
organizacyjng pomagajgcg sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg

wtasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§7
Rejestr zgtoszen i przechowywanie danych

1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Petnomocnika.

2. Rejestr zgtoszen zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa,
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie — niezbedne do
identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgtoszenia,
informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date zakonfczenia sprawy- wzor rejestru
zgtoszen stanowi zatgcznik nr 1.2 do niniejszej procedury.

3. Rejestr prowadzony jest w formie papierowej oraz elektronicznej i obejmuje jeden rok
kalendarzowy.

4. Kazda strona rejestru prowadzonego w formie papierowej winna by¢ opieczetowana i
kolejno ponumerowana, a na ostatniej stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzula
nastepujacej tresci: ,rejestr zawiera ........ (stowni€:.uceuieeeneirecreennns ) stron kolejno
ponumerowanych i ostemplowanych”.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

§8

Po uptywie okresu przechowywania wskazanym w ust. 6 Uczelnia usuwa dane osobowe
oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem.

Petnomocnik odpowiedzialny jest za nadzér nad okresem przechowywania danych
osobowych oraz dokumentéw zwigzanych ze zgtoszeniem oraz przekazywaniem Komisji
informacji o koniecznosci przeprowadzenia likwidacji.

Komisja sporzgdza protokadt likwidacji, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 1.8 do niniejszej
procedury.

Protokdt podpisujg cztonkowie Komisji oraz Petnomocnik.

Protokot, o ktérym mowa w ust. 9 sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach: po jednym
dla Komisji i jednym dla Petnomocnika.

Petnomocnik przekazuje dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przeznaczone do likwidacji
specjalistycznej firmie w celu ich zniszczenia.

Zniszczenie przeprowadzone przez specjalistyczng firme powinno by¢ poparte
odpowiednim certyfikatem zniszczenia.

Przepisow ust. 7 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sagdowo-
administracyjnych.

Dokumenty dotyczace zgtoszen wraz ze rejestrem przechowywane sg w metalowej,
zamykanej na klucz szafie, ktéra znajduje sie w niedostepnym dla oséb trzecich,

zamykanym na klucz pomieszczeniu.

Ochrona danych i danych osobowych

1. Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku jest administratorem danych w rozumieniu art. 4

pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w
sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) - dalej RODO, przetwarzanych w celu
realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszenn wewnetrznych.

Po uzyskaniu zgtoszenia, Uczelnia przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych

osobowych, o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegdlnosci zgodnie z zasadg zgodnosci



z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci oraz zasadg minimalizacji, w zakresie niezbednym
do weryfikacji zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Uczelnia zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu maja
wyltgcznie osoby upowaznione, w formie pisemnej, do przetwarzania danych osobowych,
a osoby upowaznione zobowigzaty sie do zachowania w tajemnicy informacji i danych
osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstuga
sygnalistow.

Dane osobowe sygnalisty oraz jakiekolwiek dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu chyba, ze za jego dobrowolng, wyrazng, pisemna
zgoda.

W momencie wyrazenia zgody, o ktérej mowa w ust. 4 sygnalista przyjmuje do
wiadomosci, ze skutkiem wyrazenia zgody moze by¢ ujawnienie jego danych osobowych,
pozwalajgcych na ustalenie tozsamosci, osobom upowaznionym przez Uczelnie. Zgoda
moze by¢ wycofana w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Dane osobowe sygnalisty mogg by¢ udostepnione osobom, ktdorych dotyczy zgtoszenie
lub osobom trzecim wskazanym w zgtoszeniu, jezeli sygnalista wyrazit zgode na
ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogow okreslonych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistow. Ujawnienie dotyczy wniosku tych oséb o dostep do ich
danych osobowych przetwarzanych przez administratora.

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane wtasciwym organom lub podmiotom
upowaznionym do ich uzyskania na podstawie przepiséw prawa.

Za usuwanie danych przechowywanych na dedykowanej skrzynce mailowej
odpowiedzialny jest Petnomocnik.

Uczelnia nie zbiera danych osobowych, ktdre nie sg niezbedne do rozpatrywania
zgtoszenia. Uczelnia usuwa dane osobowe zebrane przypadkowo w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Uczelnia stosuje odpowiednie srodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art.
32 RODO, zapewniajace ochrone danych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Administrator zapewnia ochrone poufnosci



11.

12.

§9

danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz oséb wskazanych w
zgtoszeniu.

Uczelnia informuje sygnaliste, osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazane w
zgtoszeniu, o przetwarzaniu ich danych osobowych. Informacje o przetwarzaniu danych
dla sygnalisty, os6b wskazanych w zgtoszeniu oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie
stanowig zatgczniki nr 1.6 i 1.7 do niniejszej procedury oraz dostepne sg oficjalnej stronie
Uczelni w zaktadce — zgtoszenia naruszen prawa pod linkiem:

https://www.umb.edu.pl/zgloszenia naruszen prawa .

Uczelnia zapewnia realizacje praw oséb, ktdrych dane sg przetwarzane w ramach obstugi
zgtoszen sygnalistéw, z zastrzezeniem ograniczen, o ktérych mowa w art. 8 ust.5i 6

ustawy o ochronie sygnalistow.

Sktad i organizacja pracy Komisji

1.
2.

Komisje ds. zgtoszen naruszen prawa powotuje Rektor.

W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy,

2) Pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych,

3) Pracownik Dziatu Spraw Studenckich,

4) Pracownik Dziatu Zamowien Publicznych,

5) Pracownik Kwestury.

Komisja na podstawie § 5 ust. 9 moze w celach doradczych wspotpracowac z ekspertami
powotanymi sposréd pracownikow Uczelni.

Eksperci nie posiadajg prawa gtosu.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca,
powotany przez Rektora sposrdd pozostatych cztonkéw Komisji.

Komisja odpowiedzialna jest za przeprowadzenie oceny formalnej zgtoszenia oraz
podjecie odpowiednich dziatan nastepczych wskazanych w § 5 niniejszej procedury.
W przypadku braku jednomysinosci, wnioski koricowe Komisji zapadajg zwykta
wiekszoscig gtosow, a w przypadku réowniej liczby gtoséw decyduje gtos

Przewodniczacego Komisji, ktory gtosuje, jako ostatni.


https://www.umb.edu.pl/zgloszenia_naruszen_prawa

8. Cztonkowie Komisji, eksperci oraz administratorzy systemu posiadajg stosowne
upowaznienia o przetwarzaniu danych i danych osobowych oséb zwigzanych ze
zgtoszeniem oraz o$wiadczenia o poufnosci.

9. Cztonkowie Komisji, co do ktdérych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposéb zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce przedmiot zgtoszenia nie
mogg uczestniczy¢ w pracach Komisji.

10. Cztonek Komisji podlega wytgczeniu w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy tego cztonka
lub osoby znajdujacej sie wobec niego w podlegtosci stuzbowej, dotyczy osoby z nim
spokrewnionej, spowinowaconej lub pozostajgcej w innej relacji osobistej, jak rowniez w
innych przypadkach, gdy moze by¢ zaktécona obiektywna ocena zgtoszenia.

11. W przypadku wytgczenia cztonka Komisji, uzupetnienie sktadu Komisji odbywa sie
poprzez wskazanie innego pracownika wskazanej jednostki organizacyjnej, a jezeli nie
jest to mozliwe, Rektor moze zdecydowac o uzupetnieniu sktadu Komisji o pracownika z
innej jednostki organizacyjnej Uczelni.

12. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) Weryfikacja zgtoszenia oraz podejmowanie dziatar nastepczych,

2) wzywanie do uzupetnienia,

3) przeprowadzenie oceny zebranych dowoddw,

4) sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji- wzor stanowi zatgcznik nr 1.5 do
niniejszej procedury,

5) sporzadzenie informacji zwrotnej kierowanej do sygnalisty,

6) przeprowadzenie likwidacji danych osobowych i dokumentow zwigzanych ze
zgtoszeniem.

13. Do zadan Przewodniczgcego, a w przypadku jego nieobecnosci osoby powotanej przez
Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie pracami Komisji,

2) informowanie Rektora o wptywie zgtoszenia,

3) informowanie Zastepcy Rektora o otrzymaniu zgtoszenia w przypadku, gdy
zgtoszenie dotyczy Rektora,

4) kierowanie informacji do Rektora o wynikach dziatan nastepczych.



§10
Zadania Petnomocnika
Do zadan Petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen,
2) potwierdzanie otrzymania zgtoszenia w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania,
3) nawigzywanie kontaktu z sygnalistg, w celu informowania o postepowaniu w
sprawie zgtoszenia oraz uzyskania uzupetnienia zgtoszenia,
4) prowadzenie rejestru zgtoszen,
5) obstuga administracyjno- biurowa Komisji,
6) zawiadamianie cztonkdw Komisji o terminie posiedzenia,
7) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej o wynikach dziatan nastepczych;,
8) nadzor nad wystepowaniem ewentualnych dziatan odwetowych w stosunku do
sygnalisty lub innych oséb, a w przypadku podjecia informacji o stosowaniu takich
dziatan, poinformowanie o tym fakcie Rektora,
9) nadzér nad okresem przechowywania danych osobowych oraz dokumentow
zwigzanych ze zgtoszeniem i przekazywanie Komisji informacji o koniecznosci

przeprowadzenia likwidacji.

§11
Postanowienia koricowe
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani zapoznac¢ wszystkich podlegtych
pracownikéw z postanowieniami niniejszej procedury.
2. Dziat Spraw Pracowniczych przekazuje informacje dotyczace procedury osobom
przystepujgcym do udziatu w procesie rekrutacyjnym do pracy w Uczelni.
3. Procedura oraz wszelkie informacje na temat zgtoszen naruszen prawa zostang
udostepnione na oficjalnej stronie Uczelni w zakfadce — zgtoszenia naruszen prawa pod

linkiem: https://www.umb.edu.pl/zgloszenia naruszen prawa.

4. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

Rektor

prof. dr hab. Marcin Moniuszko


https://www.umb.edu.pl/zgloszenia_naruszen_prawa
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