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DEFINICJE

§1
Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

Rektor — Rektor Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku — Pracodawca;

Uczelnia — Uniwersytet Pomorski w Stupsku (UP);

Koordynator ds. weryfikacji zgodnosci z prawem - rozumie sie przez
to osobe wykonujgcg czynnosci nadzoru zgodnosci dziatalnosci z prawem w
Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku;

Komisja Wyjasniajgca — organ kolegialny o bezstronnym charakterze, powotana do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci,
dziatajgcq na podstawie Procedury postepowania wyjasniajgcego;

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe wykonujgca czynnosci
przyjecia i rejestracji zgtoszen Nieprawidtowosci wchodzacg w sktad Komisji
wyjasniajacej, a takze Koordynatora ds. weryfikacji zgodnosci z prawem lub osobe
wyznaczong przez Rektora UP, jezeli zgltoszenie zostato do nich skierowane zgodnie z
niniejszg Procedurg;

Obszar, ktorego dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to podmiot wskazany
w § 3 ust. 2 niniejszej Procedury;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem Nieprawidtowosci, ktoérego celem Ilub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia;

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania,
jak: dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajagce, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury;
informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie
popetniono;

Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe wskazang
w § 3 ust. 1 niniejszej Procedury;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

Sygnalista — rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktéra
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa;

wstepna analiza zgtoszenia — rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego w
ramach ktérej Osoba Odpowiedzialna za zgtoszenie ma prawo wystgpi¢ do Zgtaszajgcego
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z prosba o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu
Nieprawidtowosci;

Zgtaszajacy — rozumie sie przez to Osobe dokonujgcg zgtoszenia Nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze
dojs¢ w Uczelni, w ktorej osoba dokonujgca zgtoszenia pracuje lub pracowata (Swiadczyta
ustugi/dostarczata towary);

Rejestr zgltoszen — rozumie sie przez to rejestr prowadzony na zasadach okreslonych w §
10 Procedury, przez Osobe Odpowiedzialng za zgtoszenia;

Nieprawidtowo$é¢ — rozumie sie przez to kazde zdarzenie naruszajagce lub mogace
naruszaé obowigzujgce przepisy prawa lub Statut Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku,
w tym takze naruszenia, ktére jeszcze nie miaty miejsca, ale uzasadnione jest podejrzenie,
ze takowe wystgpig, oraz préby ukrycia takich naruszen;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016679 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochroni danych osobowych).

. W zaleznos$ci od kontekstu, stowa uzyte w liczbie pojedynczej obejmujg tez liczbe mnoga

i odwrotnie.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

Uniwersytet Pomorski w Stupsku przywigzuje szczegdlng wage do przestrzegania praw
cztowieka, zapobiegania korupcji i powstawaniu naduzy¢ wewnatrz Uczelni, jak i wsréd
spotecznosci akademickiej.

Niniejsza Procedura Zgtaszania Informacji o Nieprawidtowosciach ma na celu stworzenie
kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkdw nieprawidtowosci oraz
ochrony o0séb dokonujgcych zgtoszenr, ochrony o0sob zgtaszajgcych przypadki
nieprawidtowosci, ochrony Uczelni poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych
przypadkéw nieprawidtowosci, a takie propagowanie postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci wsréd spotecznosci akademickiej.

. Zapewnienie mozliwosci zgtaszania informacji o Nieprawidtowosciach stanowi czes¢

kultury organizacyjnej Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku i jest wyrazem troski o jej
dobro.

Procedura umozliwia jawne, poufne dokonywanie zgtoszer,, gwarantuje ich rzetelne,
obiektywne i terminowe sprawdzanie, zapewnia ochrone oséb dokonujacych zgtoszen i
0s0b z nimi zwigzanych.

Niniejsza Procedura ustanawia w Uczelni zasady podejmowania czynnosci przez Osoby
odpowiedzialne za zgtoszenia, w ramach przystugujgcych im uprawnien, majace na celu
wyjasnienie zgtaszanych przez Osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia informacji
mogacych sSwiadczy¢ o Nieprawidtowosciach oraz wyciggniecie konsekwencji wobec
sprawcy Nieprawidtowosci i podjecie dziatan naprawczych.

. Celem Procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania

o Nieprawidtowosciach w Uczelni, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
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zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych

wobec Sygnalisty.

Niniejsza Procedura okresla w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zakres Nieprawidtowosci objetych Procedurg,

zakres Oséb uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

zakres obszaréw, ktorych zgtoszenie Nieprawidtowos$ci moze dotyczyé,

zasady zgtaszania Nieprawidtowosci przez Osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia,

odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania zgtoszeniami,

proces rozpatrywania oraz zarzadzania zgtoszeniami,

zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszern Nieprawidtowosci przez Sygnalistdw oraz tozsamosci oséb
dokonujgcych zgtoszen.

ZAKRES PROCEDURY

§3

Postanowienia niniejszej Procedury majg zastosowanie do nastepujgcych grup Osob

uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

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

pracownik (takze byty pracownik);

osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

student- doktorant;

osoba $wiadczagca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysta;

wolontariusz.

. Zgtoszenie Nieprawidtowos$ci moze dotyczyé w szczegdlnosci nastepujgcych obszaréw:

zamowien publicznych;

gospodarowania majgtkiem Uczelni;

procesu edukacji;

bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

prawa pracownika, naruszen przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy;
ochrony prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Przez Nieprawidlowosci nalezy w szczegdlnosci rozumieé posiadane przez Osoby

uprawnione do dokonania Zgtoszenia informacje, mogace swiadczy¢ o:

1)

2)

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 1;

niedopetnieniu obowigzkdow lub naduzyciu uprawnien przez osoby w obszarach,
o ktérych mowa w § 3 ust. 2.



OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI
§4

. Jednostka odpowiedzialng za przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen Nieprawidtowosci

jest Pion Ochrony Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku.

. Osobami dokonujgcymi wstepnej weryfikacji formalnej i merytorycznej sg Koordynatorzy

ds. weryfikacji zgodnos$ci z prawem, ktérzy prowadzg nadzér zgodnosci dziatalnosci

Uczelni z prawem.

. Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia Nieprawidtowosci wynika, ze moga byc¢

w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce

Nieprawidtowos$¢, nie moga analizowac takiego zgtoszenia. Skfad i cztonkdw Komisji

Wyjasniajgcej okresla Rektor UP w drodze zarzadzenia.

. W przypadku, gdy zgtoszenie Nieprawidtowosci dotyczy:

1) Osoby odpowiedzialnej za zgtoszenia — osobg odpowiedzialng za przyjecie jest
Koordynator;

2) Koordynatora ds. weryfikacji zgodnosci z prawem — osoba wyznaczona przez Rektora
UP.

Koordynator ds. weryfikacji zgodnosci z prawem informuje kazdorazowo Rektora UP

o wptynieciu zgtoszenia Nieprawidtowosci i wszczeciu postepowania wyjasniajgcego.

. Jezeli zgtoszenie dotyczy Rektora UP, Koordynator ds. weryfikacji zgodnosci z prawem

przekazuje niezwtocznie informacje o zgtoszeniu Przewodniczagcemu Rady Uczelni.

Rektor UP sprawuje bezposredni nadzér nad osobami odpowiedzialnymi za zarzadzanie

zgtoszeniami.

STATUS SYGNALISTY

§5

Kazda Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia moze zgtosi¢ Nieprawidtowosé, jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane informacje s3
prawdziwe (dobra wiara).

. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajgcy. Ochrona prawna przewidziana niniejszg
Procedurg i przepisami prawa przystuguje Zgtaszajgcemu pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

. Osoba odpowiedzialna za zgtoszenia potwierdza przyjecie zgtoszenia Nieprawidtowosci
Zgtaszajgcemu w terminie 7 dni od daty jego otrzymania, w formie pisemnej lub
mailowej bez wzgledu na forme zgtoszenia Nieprawidtowosci, chyba ze Zgtaszajacy nie
podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzdér potwierdzenia
zgtoszenia stanowi zafqcznik nr 1 do niniejszej Procedury.



Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 3 uzasadnione jest wyfacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
koniecznos$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna
analiza zgtoszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
§6

. Zgtoszenia Nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem

nastepujgcych kanatow kontaktu:

1) dedykowanych skrzynek mailowych obstugiwanych przez Pion Ochrony,
Koordynatordw ds. weryfikacji zgodnosci z prawem oraz Rektora UP;

2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci dostepnego pod
adresem www.naruszenia.upsl.edu.pl;

3) osobiscie u Koordynatora ds. weryfikacji zgodnosci z prawem;

4) osobiscie lub mailowo do Rektora Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku — gdy
Zgtoszenie dotyczy Koordynatora ds. weryfikacji zgodnosci z prawem.

Petne dane kontaktowe (adres, telefon, adres e-mail) do Rektora UP, Koordynatoréw ds.

weryfikacji zgodnosci z prawem i Osoby odpowiedzialnej za zgtoszenia wskazane zostaty

w zatqczniku nr 4 do Procedury.

. Sktadane zgtoszenie Nieprawidtowosci powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawieraé co najmniej nastepujgce informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia Nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o Nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia
Nieprawidtowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie Nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw Nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Nieprawidtowosci.

. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do powstrzymania sie od publicznych rozméw o

zgtaszanych podejrzeniach Nieprawidtowosci, traktowania posiadanych przez niego

informacji dotyczacych podejrzenia Nieprawidtowosci jako tajemnicy Uczelni, chyba ze

osoba ta jest zobowigzana lub uprawniona do ujawnienia Nieprawidtowosci zgodnie z

przepisami prawa.

Uniwersytet Pomorski w Stupsku nie dopuszcza zgtaszania Nieprawidtowosci

anonimowych.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE
§7

. Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze byé dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje

sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen Nieprawidtowosci.
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3.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu Nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde co do
wystgpienia Nieprawidtowosci (fatszywe zgtoszenie), Zgtaszajgcy, bedacy pracownikiem,
moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz Uczelni ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
zgtoszenia Nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 i 3 powyzej, Zgtaszajacy $wiadomie
dokonujgcy fatszywego zgtoszenia Nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie
Uczelni w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
§8

Wytaczny dostep do kanatéw zgtaszania Nieprawidtowosci w zakresie, w jakim kanaty
te dotyczg zgtaszania Nieprawidtowosci, posiadajg Osoby odpowiedzialne za zgtoszenia.
Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia Nieprawidtowosci, Osoba odpowiedzialna za
zgtoszenia, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni od wptywu, dokonuje
przekazania zgtoszenia do Koordynatora, ktory dokona wstepnej analizy zgtoszenia. Jezeli
zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania (zostaty spetnione warunkiz § 3 ust. 1-3wzw.z§ 1
ust. 1 pkt 17 i § 6 ust. 3), Osoba odpowiedzialna za zgtoszenia wszczyna postepowanie
wyjasniajgce, ktére toczy sie przed Komisjg wyjasniajaca, na zasadach okreslonych
niniejszg Procedurg. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez
Komisje wyjasniajagcg sprawuje Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie. Jezeli wstepna
analiza zgtoszenia wykaze brak spetnienia warunkéw okreslonych w § 3 ust. 1-3 w zw. z §
1 ust. 1 pkt 17 lub § 6 ust. 3 Koordynator ds. weryfikacji zgodnosci z prawem wystepuje
do Osoby odpowiedzialnej za zgtoszenia o zwrdcenie sie do Zgtaszajgcego o uzupetnienie
informacji podanych w zgtoszeniu. W przypadku nieuzupetnienia informacji lub
niekompletnego ich uzupetnienia, Koordynator ds. weryfikacji zgodnosci z prawem, po
konsultacji z Rektorem UP, decyduje o skierowaniu zgtoszenia do postepowania
wyjasniajagcego (jezeli mimo brakujgcych informacji zgtoszenie zawiera wystarczajace
dane uzasadniajgce podejrzenie wystgpienia naruszenia) lub o pozostawieniu zgtoszenia
bez rozpoznania. Zdanie poprzedzajgce stosuje sie takze w przypadku niepodania adresu
do kontaktu przez Zgtaszajacego.

Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac diuzej niz 14 dni. Przekroczenie terminu
wskazanego w zdaniu poprzednim uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznos¢
uzupetnienia zgtoszenia).



Rozpatrzenie zgtoszenia Nieprawidfowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 70 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow
i dowoddw.

. W celu dokonania analizy zasadnosci i prawdziwosci zarzutow wskazanych w zgtoszeniu
Komisja wyjasniajgca moze zwracaé sie do Sygnalisty i innych podmiotédw o przekazanie
niezbednych wyjasnien oraz informacji w wyznaczonym terminie.

. Zgtoszenie moze zostac uznane za nieuzasadnione, w szczegélnosci, gdy zgtoszenie jest:
a) w oczywisty sposdb bezzasadne;

b) nie stanowi naruszenia;

c) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w ztej wierze.

. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport dla Rektora
UP albo Rady Uczelni (jedynie w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Rektora UP), w
ktérym stwierdza sie, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem okazaty sie w ocenie
Komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie
zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zostaé wyciggniete
przez Uczelnie w stosunku do sprawcy/sprawcow Nieprawidtowosci albo Zgtaszajacego,
ktéry dokonat $wiadomie fatszywego zgtoszenia.

. Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy niezwtocznie, jednak nie dtuzej niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w braku potwierdzenia - uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, chyba ze Zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac informacje zwrotna.

OCHRONA SYGNALISTY
§9

Uczelnia wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie Nieprawidtowosci zostato zgtoszone w
dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona
Nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalne jest zakoniczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalista wytacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste zgtoszeniem
Nieprawidtowosci z zastrzezeniem § 7 ust. 2.

. Ochrona przewidziana w ust. 3 nie dotyczy Sygnalisty bedgcego jednoczesnie

sprawca/wspotsprawcg/pomocnikiem Nieprawidtowosci. Podejmujac decyzje
o ewentualnym rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z Sygnalistg,
bedgcym sprawcag/wspotsprawcg/pomocnikiem Nieprawidtowosci, Uczelnia powinna
kazdorazowo braé pod uwage fakt ujawnienia przez Sygnaliste wszystkich istotnych
okolicznosci Nieprawidtowosci (okoliczno$é tagodzaca).



10.

11.

12.

Wszystkie zgtoszenia Nieprawidtowosci, kontakty ze Zgtaszajgcym i Sygnalista oraz
Postepowanie Wyjasniajgce majg charakter tajemnicy Uczelni, chyba ze prawo lub
obowigzek do ich ujawnienia wynika z obowigzujgcych przepisdow prawa.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Tozsamo$¢ Zgtaszajgcego i Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce
jego identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica Uczelni na wszystkich etapach procesu
rozpatrywania zgtoszonych Nieprawidtowosci. W szczegdlnosci, z zastrzezeniem ust. 8
ponizej, tozsamosé Zgtaszajgcego i Sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych
dotyczy zgtoszenie Nieprawidtowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom,
studentom i innych wspotpracujgcych z Uczelnia.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem Uczelni wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Ujawnienie tozsamosci,
o ktéorym mowa w zdaniu poprzednim, wymaga wczesniejszego poinformowania
Sygnalisty ze wskazaniem mu powodéw takiego ujawnienia, chyba Zze takie
poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

Tozsamo$¢ podmiotdéw, ktérych dotyczy zgtoszenie Nieprawidtowosci, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Zgtaszajgcego i Sygnalisty.
Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw
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
(RODO).

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania s3 niezwfocznie usuwane. Usuniecie tych danych oso-
bowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakohczono dzia-
tania nastepcze lub po zakornczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

REJESTR ZGtOSZEN
§10

Kazde zgtoszenie Nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgtoszen
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego. Wzér rejestru stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen w Uczelni odpowiada Osoba odpowiedzialna za
zgtoszenia (Pion Ochrony UP).

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej dane:
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1) data wptywu zgtoszenia,

2) dane kontaktowe Sygnalisty,

3) jednostka/osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,

4) wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat zgtoszenia Nieprawidtowosci,

5) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia Nieprawidtowosci,

6) data potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

7) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia
Nieprawidtowosci,

8) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakoniczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

§11

Zgtaszajacy moze, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego, dokonac
zgtoszenia zewnetrznego. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow.
Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich
z pominieciem procedury okreslonej w regulaminie zgtoszenn wewnetrznych nie skutkuje
pozbawieniem Zgtaszajgcego ochrony.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

. Osoba odpowiedzialna za zgtoszenia we wspodtpracy z Koordynatorem ds. zgodnosci
z prawem raz do roku bedzie dokonywata przegladu Procedury i w razie potrzeby
opracowywata projekty jej zmian do akceptacji Rektora UP, chyba ze konieczno$¢ zmian
w Procedurze wynika ze zmiany przepiséw prawa.

. Zmiana Procedury dokonywana jest zarzgdzeniem Rektora UP po uprzedniej konsultacji
ze zwigzkami zawodowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Procedura
zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

. Zatgczniki do niniejszej procedury stanowia:

Zatacznik nr 1 Potwierdzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

Zatacznik nr 2 Formularz Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

Zatacznik nr 3 Rejestr Zgtoszen Nieprawidtowosci

Zatacznik nr 4 Dane kontaktowe do oséb odpowiedzialnych za przyjecie i rejestracje
zgtoszen nieprawidtowosci.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu zgtoszent wewnetrznych

(data, miejscowosc)

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NIEPRAWIDtOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane

o] =2 , dnia s i dotyczy nieprawidtowosci polegajacej

NI ettt e e e e e snne s ereeene e MAjaCeJ MICJSCE W oceeereeeeieee e see e

(podmiot wskazany na poczatku formularza zgtoszenia).

Podpis Osoby odpowiedzialnej za zgtoszenia
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FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zgtoszeri wewnetrznych

Formularz dla Osoby dokonujacej zgtoszenie

Komu

dokonuje zgtoszenia

nieprawidtowosci

1. | Uniwersytet Pomorski w
Stupsku/ jednostka,
ktorej dotyczy
zgtoszenie
2. | Osoba dokonujaca Imie:
zgtoszenia Nazwisko:
Adres:
Numer
kontaktowy:
E-mail:
3. | Czy zgtoszenie O TAK [ NIE
nieprawidtowosci
zostato skierowane do
innego organu / Adresat:
instytucji / biura /
komérki itp.?
4. | Podstawowe informacje Data / okres:
o zgtaszanej Miejsce
nieprawidtowosci wystapienia:

Opis zdarzenia:
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Lista Swiadkéw .. . Dane kontaktowe (jesli
Ip. Imie i nazwisko . .
mozliwe do ustalenia)
1.
2.
3.
4,
5.
Lista dowodow Krétkie wyjasnienie
znaczenia dowodu dla
sprawy wraz z
Lp Wskazanie informacja, gdzie dowod
dowodu mozna pozyska¢ (w
przypadku, gdy dowdd
nie jest zatgczony do
niniejszego zatgcznika)
1.
2.
3.
4,
5.
Zataczniki do niniejszego Lp Opis dokumentu
zgloszenia .
1. Klauzula informacyjna dla Osoby dokonujacej
zgtoszenia
2.
3.
4,
5.

Oswiadczenia i podpisy
Data

[] Potwierdzam zapoznanie sie oraz akceptuje tres¢ klauzuli
informacyjnej  zaftaczonej do niniejszego  zgtoszenia
nieprawidtowosci

] Oswiadczam, iz jestem w petni $wiadom mozliwych
konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgtoszeniem
nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze. Jestem takze w
petni Swiadom, ze zta wiara zachodzi w szczegdlnosci wtedy,
gdy jako dokonujacy zgtoszenia wiem, ze zgtaszane
nieprawidtowosci s3  nieprawdziwe lub nie maja
uzasadnionych podstaw, a wszczete postepowanie moze
nies¢ dla jego adresata negatywne konsekwencje.

Data / Miejscowos¢ Podpis osoby
dokonujacej zgtoszenie
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Formularz dla Osoby przyjmujacej zgltoszenie

Data Metoda przekazania Numer Podpis Osoby przyjmujacej
wptywu zgtoszenia sprawy zgloszenie

1 Osobiscie

(] Droga

elektroniczng

Cd Inna

Celem Klauzuli Informacyjnej jest realizacja obowigzkéw prawnych jakie zostaty natoZzone na Administratora
danych Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych).

Stownik wykorzystywanych pojec:

Termin Definicja

UP Uniwersytet Pomorski w Stupsku — publiczna uczelnia wyzsza w z siedzibg w
Stupsku, ksztatcgca na kierunkach humanistycznych i scistych. Powstata w
1969 roku jako Wyzsza Szkota Nauczycielska, dla ktorej bazg byto Studium
Nauczycielskie istniejgce od 1957 roku. Jest jedyng publiczng i najstarsza
uczelnig w Stupsku, na ktérej studiuje blisko 3000 studentéw, znajduje sie na
nastepujgcej stronie internetowej: https://www.upsl.edu.pl/

Nieprawidtowos¢ | Naruszenie i/lub potencjalne naruszenie, o ktérym mowa w §1 ust. 1 pkt 17
Procedury

RODO Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).

Zgtoszenie Przekazanie informacji o Nieprawidtowosciach.

Zgodnie z art. 13 i art. 14 RODO — majac na uwadze obowigzki natozone na Administratora danych
osobowych — informujemy, iz:

Dane, ktére przetwarzamy otrzymaliSmy bezposrednio od osoby, ktorej dotyczg lub zostaty nam przekazane
przez osoby zgtaszajgce nieprawidtowosc.

I. Administrator danych osobowych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Pomorski w  Stupsku
z siedziba przy ul. Arciszewskiego 22 A, 76-200 Stupsk.

Il. Inspektor Ochrony Danych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, 1z ktéorym mozina skontaktowac
sie za posrednictwem adresu e-mail: — inspektor@upsl.edu.pl.

lll. Cele przetwarzania danych osobowych i podstawa prawna.
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadnionych intereséw Administratora, w celu:
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e analizy otrzymanego Zgtoszenia;
e prowadzenia rejestru Nieprawidtowosci;
e archiwizacji Zgtoszen w celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej
potrzeby wykazania faktow;
e sporzadzania raportdw podsumowujgcych prowadzone dziatania oraz przeprowadzenie analiz
statystycznych.
Powyzsze ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa prawnego i finansowego Uczelni, w tym
zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom,
a) na podstawie art. 6 ust.1 lit ¢) RODO tj. w zwigzku z realizacjg obowigzkéw Administratora
wynikajgcych z przepiséw prawa.

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (RODO).

IV. Odbiorcy danych osobowych.
Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg ujawniane innym podmiotom, z wyjgtkiem

podmiotéw upowaznionych przez przepisy prawa.

W przypadku korzystania przez administratora z ustug innych podmiotéw, dane osobowe mogg by¢ im
ujawnione na podstawie umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych, a podmioty te bedg
zobowigzane do zachowania poufnosci przetwarzanych danych.

V. Obowiazek podania danych
Podanie danych osobowych w formularzu Zgtoszenia Nieprawidtowosci jest dobrowolne.

VI. Okres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe Administrator przetwarzac bedzie przez okres konieczny do zarejestrowania oraz obstugi
zgtoszenia, nastepnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnosci oraz na wypadek
ujawnienia nowych okolicznosci w sprawie zgtoszenia, koniecznosci udostepnienia dokumentacji
organom Scigania, instytucjom kontroli, organom sgdowym oraz w razie wystgpienia roszczen przez okres
niezbedny do ich rozstrzygniecia.

VII. Prawa osob, ktére dane dotycza, w tym dostepu do danych osobowych

Zgtaszajacy ma prawo do:

= dostepu do swoich danych osobowych;

= sprostowania danych osobowych;

= usuniecia danych osobowych;

®  ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

= sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
VIIl. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IX. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu zgtoszeri wewnetrznych

(miejscowosé, data)

REJESTR ZGtOSZEN
W etietieeete st sestesee et sees st et st s et ee et et e aereene s
( nazwa jednostki)
Lp. Data wpty-| Dane osoby| Whniosek | Przedmiot Jednostka Data Data Dziatania | Zatgczniki | Uwagi
wu dokonujacej| o utajnienie| zgtoszenia | organizacyjna/| potwierdzenia| informacji| nastepcze| do zgto-
zgtoszenia| zgtoszenia/ danych osoba, ktorej przyjecia zwrotnej szenia
Sygnalisty dotyczy zgtoszenia
zgtoszenie
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

(miejscowos¢, data)

DANE KONTAKTOWE DO OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA PRZYJECIE
| REJESTRACJE ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

1. JM Rektor — dr hab. inz. Zbigniew Osadowski, prof. UP

ul. Bohateréw Westerplatte 64, Il p., pok. 312, tel. 59 84 05 930
e-mail: zbigniew.osadowski@upsl.edu.pl

2. Koordynator ds. zgodnosci z prawem, Osoba odpowiedzialna za zgtoszenia
mgr Zenon Stanistawek
ul. Krzysztofa Arciszewskiego 22a, DS 4, pok. 15, tel. 59 84 05 306
e-mail: zenon.stanislawek@upsl.edu.pl
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