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Procedura zgloszen wewnetrznych

§1.

» SAKUES &5

\ 7
\ 4 él
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Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania

dziatan nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen naruszenia prawa (Sygnalistow).

§2.

Uzyte w procedurze zgtoszen wewnetrznych okreslenia oznaczaja:

iy
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawa - rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.z 2024 r. poz. 928);

Procedura - rozumie sie przez to procedure zgloszen wewnetrznych dotyczaca
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych;
Podmiot/Pracodawca - rozumie sie przez to Akademie im. Jakuba z Paradyza z siedziba
w Gorzowie Wielkopolskim;

Komisja Zgtoszen Wewnetrznych lub Komisja - rozumie sie przez to zespét oséb
powotany przez Pracodawce, upowazniony i odpowiedzialny za przyjmowanie
zgloszen, ich weryfikacje, prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, podejmowanie
dziatan nastepczych oraz przekazanie informacji zwrotnej Sygnaliscie;

Sygnalista - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa
w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspétpracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspoélnika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowo$ci prawnej, osobe $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta;

zgloszenie - rozumie sie przez to pisemne przekazanie Pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa;

osoba ktérej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

dziatanie nastepcze - rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwo$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie
wyjasniajace;

kanat zglaszania - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

10)dziatanie odwetowe - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode SygnaliScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.
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§3.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.
Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotyczg:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoSci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11)zdrowia publicznego;
12)ochrony konsumentéw;
13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14)bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych;
15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
17)konstytucyjnych wolno$ci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyze;j.
Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego Ilub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
u Pracodawcy.
Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowe;j,
skargowej) przekazuje sie je wg wtasciwosci.
Procedura nie obejmuje przyjmowania zgtoszen o naruszeniach obowigzkéw pracowniczych
podlegajacych odpowiedzialnoSci przewidzianej w Kodeksie pracy lub dokumentach
wewnetrznych Pracodawcy regulujacych stosunki pracy.
Procedury nie stosuje sie takze w przypadkach wytgczonych z zakresu Ustawy.
§4.
Zgtoszenia wewnetrzne sklada sie do Komisji Zgloszenn Wewnetrznych powotanej przez Praco-
dawce.
Zgtoszenia naruszenia mozna dokonywac:
1) poczta elektroniczng na adres: sygnalista@ajp.edu.pl ;
2) listownie z adnotacjg ,zgloszenie naruszenia” na adres Akademia im. Jakuba z Parady-
za, ul. Fryderyka Chopina 52, bud. 7, 66-400 Gorzéw Wielkopolski.
Zgtoszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania.
Zgtoszenie w szczego6lnosci powinno zawierac:
1) dane osobowe sygnalisty: imie, nazwisko, adres do korespondencji;
2) date dokonania zgtoszenia;
3) dane osobowe osoby/oséb, ktérej zgloszenie dotyczy;
4) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;
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5) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardéw zgtoszenie
dotyczy;
6) wskazanie okoliczno$ci powziecia informacji o naruszeniu;
7) wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow;
8) wskazanie oso6b, z ktéorymi osoba dokonujaca zgtoszenia kontaktowata sie w danej
sprawie;
9) inne okolicznosci istotne dla sprawy.
Zgloszenia niespetniajace wymogéw okreslonych procedura, wykraczajgce poza zakres
przedmiotowy ustawy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi przez pracodawce
nie beda podlegaty rozpatrzeniu.
§5.
Postepowanie w sprawie zawiadomienia prowadzi Komisja Zgloszen Wewnetrznych,
powotana przez Pracodawce.
Osoby powotane przez Pracodawce na cztonka Komisji Zgloszenn Wewnetrznych otrzymuja
od Pracodawcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, stanowigce zatacznik nr 1
do Procedury.
Osoby powolane przez Pracodawce na cztonka Komisji Zgloszen Wewnetrznych sa
obowigzane do zachowania tajemnicy, poufnos$ci i ochrony danych osobowych odno$nie
wszystkich faktow poznanych w toku jej prac. Oswiadczenie stanowi zatgcznik nr 2 do
Procedury.
W sktad Komisji Zgtoszen Wewnetrznych wchodzi od 5-10 os6b, w tym przewodniczacy, ktéry
kazdorazowo powotuje 3-osobowy sktad do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
w sprawie zgtoszenia.
. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Komisja moze zawnioskowa¢ do pracodawcy
o powotanie na cztonka Komisji- specjalisty spoza zakitadu pracy (ekspert, biegly), ktory
doswiadczeniem, wyksztatceniem legitymuje sie odpowiednia wiedzg z zakresu objetego
zgtoszeniem. Osoba ta otrzymuje od Pracodawcy upowaznienie i podpisuje woéwczas
oSwiadczenie o zachowaniu poufnosci i ochronie danych osobowych.
Cztonkiem sktadu Komisji, powotanym do przeprowadzenia postepowania wyja$niajgcego, nie
moze by¢ osoba:
1) dokonujgca zgtoszenia - Synalista;
2) ktoérej zawiadomienie dotyczy;
3) bedaca kierownikiem lub z-ca kierownika jednostki administracyjnej lub
organizacyjnej lub w ktorej jest zatrudniony pracownik, ktérego dotyczy zgtoszenie;
4) bedaca bezpos$rednim przetozonym/podwladnym pracownika, ktérego dotyczy
zgloszenie;
5) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego);
6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wyjasniajacym wzbudzatby uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Osoby powotane do przeprowadzenia postepowania wyja$niajacego obowiazane sg ztozy¢
pisemne o$wiadczenie Przewodniczacemu Komisji w przypadku wystapienia okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 6. Oswiadczenie cztonka Komisji stanowi zatacznik nr 3.
§6.
Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczego6lnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;
2) weryfikacja zgtoszenia;
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zapoznanie Sygnalisty z klauzulg informacyjng RODO w preferowanej formie kontaktu

tj. pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej. Klauzula informacyjna RODO
stanowi zalacznik nr 4;
prowadzenie rejestru zgtoszen.

2. Do zadan Komisji powotanej do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, nalezy
w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie dalszej korespondencji z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje, dokumenty;
podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannos$ci, dziatan nastepczych w zwigzku
ze zgtoszeniem;
przekazanie SygnaliScie informacji zwrotnej, w terminie do 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;
sporzadzenie raportu koncowego opisujacego opis ustalonego stanu faktycznego,
w tym ustalone nieprawidtowoSci, ich przyczyny, skutki i osoby odpowiedzialne;
przedstawienie raportu pracodawcy, wraz z propozycja dalszych dziatan, ktérymi
w szczeg6lnosci moga by¢:

a) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku

niepotwierdzenia sie zgloszenia),

b) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi,

¢) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.,

d) zmiany lub rotacje na stanowiskach,

e) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,

f) zmiany w wewnetrznych procedurach,

g) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np.: zawartych umoéw,

naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania,
h) zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego.

3. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji maja prawo do:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy;

uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegoélnych jednostek administracyjnych
i organizacyjnych;

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
jednostki;

dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw jednostki,
z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji
i RODO;

dostepu do danych z monitoringu wizyjnego, z uwzglednieniem zasad w zakresie
ochrony prywatnosci i RODO;

dostepu do pomieszczen w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowoddw;

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z Sygnalista.

4. Komisja dziata kolegialnie podejmujac decyzje wiekszoscia gtoséw, przy czym decyduje ilo¢
gltosow oddanych ,za”. W sprawach wymagajacych podjecia decyzji komisja sporzadza
protokét z gtosowania.

5.

Dokumenty sporzadzane przez Komisje podpisujg wszyscy jej cztonkowie, przy czym kazdy

z cztonkéw jest uprawniony do wpisania do dokumentu zdania odrebnego.
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§7.

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, niezaleznie
od przebiegu dziatan nastepczych.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera co najmniej:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane
osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialanie nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych. Rejestr stanowi zatgcznik
nr 5.

§8.

1. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarza-
nia danych osobowych oséb dokonujacych zgtoszen i oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie upo-
wazniona jest wytacznie Komisja oraz Pracodawca w zakresie wskazanym niniejszej Procedu-
rze i Ustawie.

3. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

4. Komisja, po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych moze zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktdérej dotyczy zgloszenie,
nawet bez jej zgody.

5. Zachowanie poufnos$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry do-
konat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony ujawnione, powi-
nien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Przewodniczacego Komisji, ktéry zobo-
wigzany jest podja¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

6. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracow-
nikom i wspéipracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje
umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych
przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio
postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych.
Tozsamos$¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

§09.

1. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastoso-
wania takich dziatann wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia publicz-
nego - zgodnie z Ustawa.
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Zakazane jest podejmowanie dziatafi odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta Sygna-

liscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalista powigzana.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub inne-
go rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialno$cia porzadkowg lub rozwigzaniem umowy, ktéra
taczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczeg6lnoSci:

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 okres$lony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

5) obnizenie wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

7) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $§wiadczen zwigzanych z pra-
c3 lub obnizenie wartosci tych Swiadczen;

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10)przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

11)niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
12)negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

13)natozenie lub zastosowanie $srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

14)przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15)mobbing;

16)dyskryminacja;

17)niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

18)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podno-
szacych kwalifikacje zawodowe;

19)nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

20)dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sekto-
rowego lub branzowego;

21)spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

22)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szcze-
gblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka, okre$lonego w ust. 3. Na Pracodawcy spoczywa
ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze do na-
ruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w Ustawie.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zgda¢ od Sy-
gnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie
doébr osobistych.
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§10.

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczeg6lnosci gdy: w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze naruszenie
prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w  szczeg6lnoSci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia
wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczeg6lne okolicznos$ci sprawy, takie jak
mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy
Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami Ustawy.

3. Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnoSci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dzialan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsrod osob zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwo$ci zaradzenia naruszeniu
prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§11

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg odpowiednie przepisy Ustawy oraz
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.



