1.

Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 74/2024
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego
im. Polskich Olimpijczykow we Wroctawiu

Wewnetrzna procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
oraz ochrony sygnalistow
w Akademii Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykow we Wroclawiu

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

Procedura zgloszen wewnetrznych wustala tryb zglaszania naruszen prawa
i podejmowania przez Akademi¢ dziatan nastepczych, zgodnie z ustawg z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928), zwanej dalej ,,Ustawg”.

Procedura zgloszen wewngtrznych okreéla:

1) osoby uprawnione do zgltaszania naruszen prawa;

2) naruszenia prawa podlegajace zgloszeniu;

3) zasady zglaszania naruszen prawa;

4) tryb zglaszania naruszen prawa w Akademii, w tym:

a) kanaty przyjmowania zgloszen,

b) jednostkg organizacyjng Akademii przyjmujaca zgloszenia;

5) zasady i tryb podejmowania dziatan nastepczych;

6) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

7) informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych.

Procedura zgloszen wewnetrznych nie ma na celu zastegpowania obowigzujacych w
Akademii trybéw i sposoboéw zglaszania nieprawidlowosci, takich jak bezposredni
kontakt z przetozonym lub inng upowazniong osobg. Jest ona dodatkowym narzedziem,
ktére uzupetnia istniejace formy komunikacji wewngtrznej, zapewniajac jednoczesnie
sygnali§cie ochrong okreslong w Ustawie.

§2

Illekro¢ w Procedurze zgloszen wewngtrznych jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

,»dzialaniu nastepczym” — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez Akademie w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia;

,»dzialaniu odwetowym” — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkodg sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

»informacji zwrotnej” — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;
»informacji o naruszeniu prawa” — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do



5)

6)

7)

8)

9)

10)

ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Akademii, w ktéorym sygnalista

uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie

umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista

utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje

dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

,kontek$cie zwigzanym z pracg” — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub

przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub

innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub

pelienia funkcji w Akademii lub na rzecz Akademii, w ramach ktérych uzyskano

informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan

odwetowych;

,haruszeniu prawa” — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z

prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

c) ushug, produktow i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) Dbezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

I) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

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

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
lit. a-p;

»organie publicznym” — nalezy przez to rozumie¢ naczelne 1 centralne organy

administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek

samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z

mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania

dzialan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

,»osobie, ktorej dotyczy zgloszenie” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa

przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako

osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora

dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;

,0sobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia” — nalezy przez to rozumie¢ osobg

fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w

konteks$cie zwigzanym z pracg 1 ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

,,0sobie powigzanej z sygnalista” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg



sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny

(tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 17 z p6zn. zm.);

11) ,,sygnaliscie” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng zglaszajaca informacje o
naruszeniu prawa, uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg, o ktorej mowa w art. 4
Ustawy, w tym:

a) pracownika Akademii, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

b) osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Akademii, ktoéra uzyskala informacje o
naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy,

C) osobg¢ $wiadczacg prace na rzecz Akademii na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorc¢ wykonujgcego ustugi na rzecz Akademii,

e) osob¢ S$wiadczacg pracg pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy Akademii, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

f) cztonka organu Akademii,

g) praktykanta, stazyste¢ i wolontariusza w Akademii;

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

13) ,,Akademii” —nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Wychowania Fizycznego im. Polskich
Olimpijczykow we Wroctawiu;

14) ,Rektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii;

15) ,,zgloszeniu wewnetrznym” — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Akademii informacji o naruszeniu prawa;

16) ,,zgloszeniu zewnetrznym” — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§3
Zabrania si¢ wykorzystywania Procedury zgloszen wewnetrznych w zlej wierze, w
szczegblnosci polegajace na Swiadomym przekazywaniu informacji nieprawdziwych
majacych na celu zaszkodzenie innym osobom.

§4

Akademia dopuszcza dokonanie zgltoszenia wewngtrznego anonimowo.

2. W celu dokonywania zgloszen anonimowych w siedzibie Akademii, w miejscu nie
objetym monitoringiem wizyjnym, instaluje si¢ wyraznie oznaczong fizyczng skrzynke
sygnalisty.

3. Co najmniej raz na 2 tygodnie Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych oprdznia skrzynke
sygnalisty i zapoznaje si¢ ze zgtoszeniami anonimowymi, nadajac im wlasciwy bieg.

4. Do zgloszen anonimowych stosuje si¢ odpowiednio postanowienia niniejszej Procedury,
z wylaczeniem obowigzku podania danych osobowych osoby zglaszajacej naruszenie
prawa.

5. Postanowienia niniejszej Procedury dotyczace ochrony sygnalisty stosuje si¢
odpowiednio do zgtoszen anonimowych w przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty.

=

§5
Procedury zgloszen wewngtrznych nie stosuje si¢ do informacji, o ktorych mowa w art. 5 ust.
1-3 Ustawy.



§6

1. Zapewnia si¢ poufno$¢ tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu o naruszeniu prawa. Ochrona poufnos$ci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich osob.

2. Dostep do informacji o naruszeniu prawa objetej zgtoszeniem oraz danych osobowych
0sob, o ktérych mowa w zgloszeniu o naruszeniu prawa, maja wylacznie Rektor oraz
pisemnie upowaznieni przez Rektora pracownicy Akademii.

3. System przechowywania materialow wytworzonych zgodnie z Procedura zgloszen
wewnetrznych jest zaprojektowany, ustanowiony i obstugiwany w sposob zapewniajacy
ochron¢ poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i1 innych 0s6b
wymienionych w zgloszeniu oraz uniemozliwiajacy uzyskanie do nich dostgpu osobom
nieupowaznionym.

§7
Jezeli osoba, ktorej dotyczy zgloszenie jest Rektor, przepisy Procedury zgloszen
wewnetrznych stosuje si¢ odpowiednio, z tym Ze odniesienia do Rektora, o ktérych mowa w
§ 6 ust. 21 § 23 ust. 3, nalezy rozumie¢ jako odniesienia do Rady Uczelni, a odniesienia do
Rektora, o ktérych mowa w § 9 ust. 1, § 23 ust. 4 1 § 24 jako odniesienia do Kanclerza.

Rozdzial 2
Procedura zglaszania naruszen prawa

§8
Za przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowanie dziatan
nastepczych odpowiedzialni sg pracownicy Dzialu Spraw Pracowniczych, upowaznieni
pisemnie przez Rektora, zwani dalej ,,upowaznionymi pracownikami”.

§9

1. W zakresie zadan wykonywanych w ramach Procedury zgloszen wewnetrznych,
upowaznieni pracownicy podlegaja bezposrednio Rektorowi, a ich prace koordynuje
Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych.

2. Upowaznieni pracownicy sg zobowiazani do zachowania poufnosci wszelkich informacji
pozyskanych w toku wykonywania zadan oraz do podejmowania dziatan
zapewniajacych, ze osoby nieupowaznione nie beda mialy dostgpu do dokumentow i
innych materiatow otrzymanych lub wytworzonych w trakcie wykonywania tych zadan.

3. Zgodnie z art. 27 ust. 2 Ustawy upowaznieni pracownicy sg obowigzani do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach
przyjmowania 1 weryfikacji zgltoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dzialan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywali te zadania.

4. Naruszenie postanowien niniejszego paragrafu przez pracownika Dzialu Spraw
Pracowniczych moze zosta¢ potraktowane, jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych.

§10

1. Upowazniony pracownik jest zobowigzany niezwlocznie poinformowa¢ Dyrektora
Dziatu Spraw Pracowniczych o okolicznos$ciach, ktére moga podwazy¢ bezstronno$¢
pracownika przy wykonywaniu zadan okreslonych w Procedurze zgloszen
wewnetrznych. W takim przypadku Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych po
zapoznaniu si¢ z przedstawiong informacjg, moze wyznaczy¢ inng osob¢ do wykonania
tych zadan.



2.

Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, dotycza Dyrektora Dzialu Spraw
Pracowniczych, niezwlocznie informuje on o tym Rektora, ktory wyznacza inng osobe
do wykonywania tych zadan.

§11

Zgloszenie o naruszeniu prawa zawiera:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

=

imi¢ 1 nazwisko sygnalisty;

adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty;

okreslenie stosunku tgczacego sygnaliste z Akademia, z uwzglednieniem § 2 pkt 11 lit.
a-g;

informacj¢ o naruszeniu prawa, z uwzglednieniem:

a) daty i miejsca zdarzenia,

b) czasu trwania,

) okolicznosci,

dane osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie o naruszeniu prawa;

wskazanie dowodow potwierdzajacych fakty opisane w zgloszeniu 0 naruszeniu prawa,
w tym wskazanie ewentualnych §wiadkows;

dane os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia o naruszeniu prawa oraz dane 0sob
powigzanych z sygnalista, jezeli pozostaja w stosunku pracy z Akademig;

informacje, czy naruszenie prawa zostalo juz wczesniej zgtoszone i gdzie.

§12
Zgloszenie o naruszeniu prawa przekazuje si¢ do Dziatu Spraw Pracowniczych.
Zgloszenie o naruszeniu prawa moze by¢ dokonane:

1) elektronicznie za pomoca aplikacji internetowej (zwanej dalej ,,Aplikacjag SYGLO”)
dostepnej na stronie sygnalista.awf.wroc.pl;

2) listownie, w zamknietej kopercie zaadresowanej listownie na adres:

Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych

Akademia Wychowania Fizycznego im. Polskich Olimpijczykow we Wroctawiu
al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw

z dopiskiem ,,poufne - do ragk wlasnych”;

3) telefonicznie — z wykorzystaniem numeru telefonu: +48 71 347 3218;

4) osobiscie, w Dziale Spraw Pracowniczych, po wczesniejszym umowieniu spotkania
w sposob, o ktérym mowa w pkt 3, w czasie spotkania z upowaznionym
pracownikiem, o ktorym mowa w § 8;

5) anonimowo - do skrzynki sygnalisty, o ktorej mowa w § 4.

Kanaly przyjmowania zgloszen, o ktérych mowa w ust. 2, sa zaprojektowane,

ustanowione i obstugiwane w sposob zapewniajacy ochrong poufnosci tozsamosci osoby

dokonujacej zgloszenia 1 innych os6éb wymienionych w zgloszeniu oraz
uniemozliwiajacy uzyskanie do nich dostgpu innym osobom niz upowaznieni
pracownicy.

Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych wskazuje upowaznionego pracownika, ktory

potwierdza przyjecie zgloszenia o naruszeniu prawa i dokonuje jego wstgpnej oceny

formalnej.

Upowazniony pracownik potwierdza przyjecie zgloszenia przekazanego w sposob, o

ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 i1 2, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze

zglaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

Upowazniony pracownik potwierdza przyjecie zgloszenia dokonanego w sposob, o

ktorym mowa w ust. 2 pkt 3 1 4, natychmiast po jego przyjeciu.



7. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3 i 4, dokumentowane jest w postaci protokotu,
odtwarzajacego doktadny przebieg rozmowy, sporzadzonego przez upowaznionego
pracownika. Sygnalista moze sprawdzié, poprawi¢ i zatwierdzi¢ protokot przez jego
podpisanie. Jezeli zgloszenie o naruszeniu prawa zostalo dokonane telefonicznie
sprawdzenie, poprawienie i zatwierdzenie protokotu jest mozliwe po uprzednim
umowieniu si¢ na spotkanie z upowaznionym pracownikiem.

8. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4, termin spotkania ustala si¢ nie p6zniej niz
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku o spotkanie.

9. Jezeli zgloszenie, o ktdrym mowa w ust. 2 w pkt 1 i 2, jest niekompletne i mozliwe jest
ustalenie jego nadawcy, wezwanie 0 uzupetnienie zgloszenia przekazuje si¢ w terminie
14 dni kalendarzowych od jego odebrania. W takim przypadku uzupehienie zgtoszenia
nastepuje w sposob okreslony w ust. 2, a przepisy ust. 1-8 stosuje si¢ odpowiednio, z
uwzglednieniem specyfiki uzupeknienia zgltoszenia.

10. Upowazniony pracownik komunikuje si¢ z sygnalista, wystepuje do niego o dodatkowe
informacje, jesli to konieczne, oraz przekazuje informacj¢ zwrotna.

§13
Jezeli zgloszenie o naruszeniu prawa trafi do nieupowaznionego pracownika Akademii,
pracownik ten jest zobowigzany do:
1) zachowania poufnos$ci co do faktu zgloszenia oraz jego tresci, w tym informacji
mogacych ujawni¢ tozsamos¢ sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia do Dziatu Spraw Pracowniczych, w sposob, o
ktérym mowa w § 12 ust. 2, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§ 14
Po wstegpnej weryfikacji formalnej zgloszenia, w tym ustaleniu, czy zawiera ono informacje
0 naruszeniu prawa, upowazniony pracownik, o ktorym mowa w § 12 ust. 4, niezwtocznie
przekazuje sygnaliscie informacj¢ o wynikach weryfikacji. W przypadku, gdy zgtoszenie nie
spelnia wymogow formalnych, pracownik wskazuje elementy wymagajace uzupelnienia.

§15

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

2. Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia,
zgloszenia zewngtrznego lub zgodnego z prawem ujawnienia publicznego.

3. Zakazane sg wszelkie formy dziatan odwetowych, grozby podjecia dziatan odwetowych
lub usitowanie podjecia dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty.

4. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 Ustawy i rozdziale 8
niniejszej Procedury od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego 1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

=

Rozdzial 3
Procedura podejmowania dzialan nastepczych

§16
1. Jezeli zgloszenie o naruszeniu prawa spetnia wymogi formalne, upowazniony pracownik
przekazuje je do Dyrektora Dzialu Spraw Pracowniczych, ktdry wyznacza sposrod
upowaznionych pracownikéw czionkow Zespotu do spraw podejmowania dzialan
nastepczych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa, zwany dalej ,,Zespotem”.



2. Przewodniczacym Zespotu jest Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych lub inna
wyznaczona przez niego osoba.

§17

1. Przewodniczacy kieruje pracami Zespolu, czuwa nad ich terminowoscia 1
prawidtowoscia, rozdziela zadania miedzy jego cztonkow oraz w porozumieniu z nimi,
przygotowuje plan pracy.

2. Kazdy cztonek Zespolu dokumentuje przebieg wykonanych przez siebie czynnosci w
ramach prac Zespolu w postaci elektronicznej za pomoca Aplikacji SYGLO.

3. Przewodniczacy Zespotu informuje sygnaliste o wynikach dziatan nastepczych po
zakonczeniu postgpowania.

§18
Zespot rozpatruje sprawy bezzwlocznie, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, poufnosci 1
bezstronnosci.

§19

1. Zespot powinien zakonczy¢ prace w ciggu 2 miesigcy od dnia jego powotlania.

2. Informacje zwrotng przekazuje si¢ sygnaliScie w terminie do 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub, jesli potwierdzenie nie zostato
przekazane, w ciggu 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu, o ktorym mowa w § 11 pkt 2.

§20

Zesp6t podejmuje dziatania majace na celu oceng prawdziwosci zarzutéw zawartych w

zgloszeniu o naruszeniu prawa, w tym w szczegdlnosci moze:

1) zada¢ od pracownikow Akademii udostgpnienia dokumentéw lub materiatow,
niezbgdnych do ustalenia stanu faktycznego sprawy;

2) zaprasza¢ na posiedzenie Zespotu i wystuchiwac osoby, ktore zostaty wskazane przez
sygnaliste jako §wiadkowie;

3) zapraszac na posiedzenie Zespohu i wystuchiwaé pracownikéw Akademii lub inne osoby
na temat okolicznosci istotnych dla ustalenia stanu faktycznego sprawy

- jezeli nie pozostaje to w sprzecznosci z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, w

szczegolnosci przepisami o tajemnicy prawnie chronionej.

§21

1. Czlonkowie wspdlnoty Akademii sg zobowigzani do zachowania poufno$ci w
odniesieniu do faktow poznanych podczas prac Zespotu. Nie mogg udostepnia¢ osobom
trzecim informacji ani dokumentoéw przekazanych Zespotowi.

2. Osoby niebedace cztonkami wspolnoty Akademii moga wziagé udziat w pracach Zespotu
po zawarciu z Akademig umowy, w ktorej zobowiazg si¢ w szczegolnosci do zachowania
poufnosci w odniesieniu do faktéw poznanych podczas prac Zespolu oraz do
nieudostepniania osobom trzecim informacji przekazanych Zespotowi.

§22
Dyrektor Dziatu Spraw Pracowniczych odwotuje cztonka Zespotu, jesli istnieje okolicznos¢
mogaca budzi¢ uzasadniong watpliwos¢ co do jego bezstronno$ci w sprawie rozpatrywane;j
przez Zespot.
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§23

Po zakonczeniu prac Zespot sporzadza Raport koncowy za pomoca Aplikacji SYGLO,

w ktorym stwierdza, czy istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa, a jesli tak,

to w jakiej postaci.

W Raporcie koncowym Zespot wskazuje proponowane dziatania nastgpcze w celu

przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia wraz z

uzasadnieniem. Zespot moze w szczeg6dlnosci wskazac, ze:

1) istnicje podejrzenie popelnienia czynu majagcego znamiona przewinienia
dyscyplinarnego i1 uzasadnione jest podjecie przez Rektora dzialan okre§lonych w
art. 282 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tekst jednolity: Dz. U. z 2023, poz. 742 z pdzn. zm.);

2) istniejag podstawy do zlozenia zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego;

3) istniejg przestanki wznowienia z urzedu postgpowania administracyjnego;

4) istniejg przestanki stwierdzenia z urzedu niewaznosci decyzji administracyjne;j;

5) w interesic Akademii jest wszczgcie sprawy sgdowe;;

6) uzasadnione jest ztozenie skargi, wniosku lub petycji;

7) winteresic Akademii jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

8) istnieje przestanka uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

9) w interesie Akademii jest podjecie dziatan w celu odzyskania §rodkow finansowych
wraz ze wskazaniem tych dziatan;

10) istniejg podstawy do zastosowania wobec pracownika Akademii kary porzadkowe;j;

11) uzasadnione jest dokonanie zmian w prawie wewnetrznym obowigzujagcym w
Akademii;

12) uzasadnione jest przeprowadzenie audytu wewngtrznego okreslonego obszaru
dziatalnos$ci Akademii;

13) uzasadnione jest przeprowadzenie szkolenia lub warsztatow w okreslonym zakresie
lub zobowigzanie pracownika do wzigecia udziatu w szkoleniu lub warsztatach.
Przewodniczacy Zespotu przekazuje Raport koncowy Rektorowi, ktoéry podejmuje

decyzje w sprawie wdrozenia dzialan nast¢gpczych.

Rektor przekazuje Zespotowi informacje o podjetych dziataniach nastepczych.

§24

Po otrzymaniu przez Zespodt informacji od Rektora o podjetych dzialaniach nastgpczych,
Przewodniczacy Zespotu przekazuje sygnaliScie w postaci pisemnej lub elektronicznej
informacj¢ zwrotng uwzgledniajaca:

1) date zakonczenia postepowania;

2) wskazanie, czy istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa;

3)

opis dziatan nastepczych, ktore zostaty lub zostang podje¢te wraz z uzasadnieniem.

Rozdzial 4
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 25
Dzial Spraw Pracowniczych prowadzi za pomoca Aplikacji SYGLO rejestr zgtoszen
wewngtrznych, zwany dalej ,,Rejestrem”.
Whpisu do Rejestru dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego dokonanego
przez sygnaliste, w trybie okreslonym w Procedurze zgltoszen wewngtrznych.
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Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres sygnalisty do kontaktu;

5) date¢ zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sa przechowywane przez okres 3

lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub

po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rejestr jest zaprojektowany, ustanowiony i obstugiwany w sposdb, zapewniajacy

ochron¢ poufnosci zawartych w nim informacji, w tym danych osobowych, oraz

uniemozliwiajacy dostep do nich innym osobom niz upowaznieni pracownicy.

Rozdzial 5
Zgloszenia zewnetrzne

§26

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ

publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych.

Zgloszenia zewngtrzne mogag by¢ anonimowe lub zawiera¢ dane osobowe sygnalisty.

Administratorem danych zawartych w zgtoszeniu jest organ, ktéry je przyjmuje.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen
w postaci elektronicznej.

Organ przyjmujacy zgloszenie potwierdza niezwlocznie jego przyjecie, nie pdzniej

jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyje¢cia zgloszenia, jesli zgtaszajacy podal dane

kontaktowe.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wtasciwy do podjecia dzialan nastepczych wydaje

nie pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym

potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy.

Szczegdlowy tryb 1 zasady dokonywania zgloszen zewnetrznych okreslajg przepisy

rozdzialu 4 Ustawy i Rozdziat 8 niniejszej Procedury.

Rozdzial 5a
Ujawnienie publiczne

§ 26a

1. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:



2.

1) zgloszenia wewnetrznego w Akademii, a nastgpnie zgloszenia zewnetrznego, a
Akademia, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w niniejszej Procedurze, a nastgpnie w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma
zadnych odpowiednich dzialan nast¢pczych ani nie przekaza sygnaliScie informacji
zwrotnej lub

2) od razu zgloszenia zewngtrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych
odpowiednich dziatan nastgpczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej

- chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ taka
informacjg.

Sygnalista nie podlega ochronie przewidzianej Ustawa, jesli dokona ujawnienia

publicznego bez uprzedniego zgloszenia wewnetrznego lub zewngtrznego.

§ 26b

1. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sadzié, ze:

[\S)

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegblnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgloszenia zewngetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgloszenia  zewngtrznego istnicje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi ha
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Postanowien ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa

nastepuje bezposrednio do prasy 1 stosuje si¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo

prasowe.

Rozdzial 6
Ochrona danych osobowych

§27
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia podlegaja ochronie na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako ,,RODO”), a takze w wewngtrznych
regulacjach Uczelni w zakresie ochrony danych osobowych.
Nie uzyskuje si¢ danych osobowych, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania
zgloszenia, a w razie przypadkowego uzyskania usuwa si¢ je niezwlocznie zgodnie z
obowigzujacymi w Akademii przepisami wewnetrznymi w tym zakresie.
W przypadku, gdy dokumenty lub inne nosniki zawierajagce dane osobowe wskazane w
ust. 2 maja znaczenie dla rozpatrywania zgloszenia, nalezy zastosowac srodki techniczne
zapewniajace nieodwracalng anonimizacj¢ zawartych w nich danych osobowych
wskazanych w ust. 2.
Akademia jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z
przyjeciem zgloszenia w rozumieniu przepiséw RODO.
Obowigzki okreslone w art. 13 i art. 14 RODO Akademia realizuje odrebnie w stosunku
do kazdej z osob, ktérych dane osobowe przetwarza w zwigzku z przyjeciem zgloszenia.



Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjeciem zgloszenia maja
wylacznie pracownicy Akademii dysponujacy upowaznieniem do przetwarzania danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wystawionym zgodnie
z obowigzujagcymi wewnetrznymi przepisami Akademii w zakresie ochrony danych
osobowych.

Dane osobowe w zwigzku z przyjeciem i rozpatrywaniem zgloszenia zgromadzone w
Aplikacji SYGLO beda przetwarzane w formie zaszyfrowanej w infrastrukturze
serwerowej operatora tej aplikacji — Logonet Sp. z o0.0. Funkcjonalno$¢ Aplikacji
SYGLO zapewnia odszyfrowanie i odczyt danych osobowych wytacznie upowaznionym
pracownikom Akademii.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia oraz podjeciem dziatan
nastepczych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych nieuregulowanych w Procedurze
zgloszen wewnetrznych stosuje si¢ pozostate regulacje wewngtrzne Akademii w zakresie
ochrony danych osobowych oraz przepisy RODO.

§28

Udostepnianie podmiotom zewnetrznym danych osobowych przetwarzanych w zwigzku

z przyjeciem zgloszenia o naruszeniu prawa moze nastapi¢ wylacznie, gdy jest to

bezposrednio niezbedne dla:

1) wykonania spoczywajacego na Akademii obowigzku prawnego, o ile obowigzek ten
jednoznacznie wynika z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego;

2) prawidlowego wykonania obowigzkéw wynikajacych z Procedury zgloszen
wewnetrznych, o ile odbiorca danych ma podstawe prawng do przetwarzania tych
danych lub Akademia zawarta z odbiorcg danych umowe powierzenia przetwarzania
danych osobowych w tym zakresie;

3) realizacji prawnie uzasadnionego interesu Akademii, w tym m.in. obrony,
dochodzenia i ustalania roszczen.

Przed udostgpnieniem danych osobowych, o ktorym mowa w ust. 1, Akademia

powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej

wyjasnienie powodow udostepnienia danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie
zagrozi postgpowaniu wyjasniajagcemu lub postgpowaniu sadowemu.

Przesylanie 1 przekazywanie w jakikolwiek sposob oryginatéw lub kopii dokumentow

zawierajacych dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia o

naruszeniu prawa jest dopuszczalne zar6wno w postaci:

1) elektronicznej, po uprzednim zabezpieczeniu plikow z dokumentami przez
szyfrowanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi Akademii w tym
zakresie;

2) papierowej, w przypadku przekazywania dokumentow:

a) do podmiotow zewnetrznych za pomocg przesyiki:
— rejestrowane] nadanej za posrednictwem Poczty Polskiej,
—  kurierskiej nadanej za posrednictwem firmy kurierskiej, z ktorg Akademia
zawarla umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych,
b) migdzy jednostkami organizacyjnymi Akademii:
— za poSrednictwem Rektoratu, po uprzednim zabezpieczeniu koperty
oznaczonej imieniem i nazwiskiem odbiorcy przed nieuprawnionym
otwarciem,



— osobiscie, po uprzednim zabezpieczeniu koperty przed nieuprawnionym
otwarciem oraz otrzymaniu od odbiorcy pisemnego potwierdzenia odbioru
dokumentow.

Rozdzial 7
Informacje o Procedurze zgloszen wewnetrznych i Ustawie

§ 29

Dziat Spraw Pracowniczych zamieszcza na stronie internetowej pod adresem:
sygnalista.awf.wroc.pl zrozumiate, tatwo dostepne i stale aktualizowane informacje na temat

Ustawy i Procedury zgloszen wewnetrznych, w tym w zakresie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

wymogow formalnych zgloszenia naruszenia prawa;

warunkoéw objecia ochrong sygnalistow zglaszajacych lub ujawniajacych publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa;

srodkdw ochrony sygnalistow zglaszajacych lub ujawniajacych publicznie informacj¢ o
naruszeniu prawa;

trybu postepowania majacego zastosowanie w przypadku zgloszenia naruszenia prawa;
zasad poufnos$ci majacych zastosowanie do zgloszenia naruszenia prawa;

zasad przetwarzania danych osobowych sygnalisty;

dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa;
srodkdw ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi;

warunkoéw, po spelnieniu ktorych sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem
odpowiedzialnos$ci za naruszenie poufnosci;

sposobu dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organdéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej;

doktadnej lokalizacji na terenie Akademii skrzynki sygnalisty, o ktorej mowa w § 4 ust
2.

Rozdzial 8
Ochrona sygnalisty

§ 30
Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci
na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okre§lony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejne;j
umowy o prace na czas okre§lony lub nie zawarciu umowy o prac¢ na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominig¢ciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;
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7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

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

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze probe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2.

§31

1. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
pehienia funkcji, lub pehienia stuzby, przepis § 30 stosuje si¢ odpowiednio, o ile
charakter swiadczonej pracy lub ustug lub pelnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie
wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

2. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub uslug lub
pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania
dziatah odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczeg6lnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.



