Zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia nr 55 Dyrektora z dnia 9 grudnia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
obowiazujacy w Uniwersyteckim Centrum Medycyny Morskiej i Tropikalnej w Gdyni

CEL PROCEDURY

§1

Niniejsza Procedura zgloszeri wewnetrznych (dalej: ,Procedury”) ustanawiana jest na
podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 .
poz. 928) oraz art. 9 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r

Procedura okre§la zasady dokonywania zgloszei w zakresie naruszefi prawa
i podejmowania dzialant nastgpczych w podmiocie o nazwie: Uniwersyteckie Centrum
Medycyny Morskiej i Tropikalne;j.

Osoby $wiadczace prace na rzecz Uniwersyteckiego Centrum Medycyny Morskiej
i Tropikalnej (dalej ,UCMMIT") pod jakimkolwiek tytulem prawnym, w zwigzku ze swojg
dzialalnoécig zawodowa, niejednokrotnie jako pierwsze dowiaduja sig o zagrozeniach lub
szkodach, do jakich dochodzi w tym kontekscie. Zglaszajac naruszenia prawa, w tym
regulacji wewnetrznych albo standardéw etycznych, ktore s szkodliwe dla UCMMIT lub
interesu publicznego, osoby takie dzialaja jako .sygnaliéci” i tym samym odgrywaja
kluczows role w ujawnianiu takich naruszen i zapobieganiu im oraz w ochronie intereséw
UCMMIT oraz interesu publicznego. Potencjalni sygnaliSci czesto jednak rezygnuja ze
zglaszania swoich zastrzezeii lub podejrzefi z obawy przed dzialaniami odwetowymi.

UCMMIT w celu zapewnienia skutecznej ochrony sygnalistéw oraz umozliwienia im
zglaszania naruszen prawa, w tym regulacji wewnetrznych albo standardéw etycznych,
zaobserwowanych w kontekscie zwigzanym z pracg, wprowadza procedurg zgloszen
wewnetrznych.

Przez naruszenie prawa rozumie sie takze naruszenie obowigzujacych u Pracodawcy
regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych UCMMIT.

Definicje

Sygnalista - osoba zglaszajaca naruszenie prawa, w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym
m.in. pracownik, osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, praktykant, wolontariusz, stazysta oraz osoba
$wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym oscba ubiegajgca sig o prace, oraz osoba, ktdra zaprzestaly $wiadczenia
pracy na rzecz UCMMIT. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod
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warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy, by sadzi¢, Ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia. Umyslne
2gloszenie informacji nieprawdziwej stanowi¢ moze naruszenie prawa i by¢ przedmiotem
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

Kontekst zwiazany z praca - przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w UCMMIT lub na
rzecz UCMMIT w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwoéé dodwiadczenia dzialan odwetowych.

Informacja o naruszeniu prawa - uzasadnione podejrzenie dotyczace:

1) zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w UCMMIT a sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat w UCMMIT lub informacje
dotyczacq proby ukrycia takiego naruszenia prawa, albo

2) zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekécie zwiazanym z pracg na rzecz UCMMIT lub informacje dotyczacg
proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

4, Osoba, ktérej dotyczy zgloszemie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka

organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawna, wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktdrg usoba, ktéra dopusciia sig naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnalicie
w zgltoszeniu w kontekécie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba powiazana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dzialar
odwetowych, w tym wspoipracownik Jub osoba najblizsza dla sygnalisty, tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdélnym

pozyciu z sygnalista.

§2

Pojecie naruszenia prawa

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejécie prawa dotyczace:
1) Korupcji;
2) zamdwien publicznych;
3) ushug, produktéw i rynkdw finansowych;
4) przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczefistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczeiistwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

9) zdrowia publicznego;



10) ochrony konsumentow;

11) ochrony prywatnoéci i danych osobowych;

12) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

13) interes6w finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego i Unii Europejskiej;

14) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

15) konstytucyjnych wolnoéci i paw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1) - 14) powyzej.
Zapiséw Procedury nie stosuje si¢ do informacji objetych: przepisami o ochronie informacji
niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego ze wzgledow bezpieczefistwa publicznego, tajemnicg
zawodowg zawodéw medycznych i prawniczych, tajemnicg narady sedziowskiej,
postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytaczeniem jawnosci, a takze do naruszen
prawa w zakresie zaméwieri w dziedzinie obronno$ci i bezpieczenstwa w rozumieniu
art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych, do ktérych nie
stosuje sie tej ustawy, uméw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy 2z dnia
26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych w zwiazku z realizacja zamowien
o podstawowym znaczeniu dla bezpieczestwa pafistwa oraz inmych $rodkéw
podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa
paiistwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

Zapiséw o ujawnieniu publicznym nie stosuje si¢ do naruszen prawa bezposrednio
zwigzanych z realizacja przez stuzby specjalne, o ktérych mowa w art. 11 ustawy z dnia
24 maja 2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego oraz Agencji Wywiadu
ustawowych zadan majacych na celu zapewnienie bezpieczefistwa narodowego. Organem
publicznym wlasciwym do przyjecia zgtoszenia zewngtrznego dotyczacego naruszenia
prawa przez stuzby specjalne, o ktérych mowa w art. 11 ustawy z dnia 24 maja 2002 r.
o Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu, oraz realizacji zadan,
o ktérych mowa w rozdziale 4, jest Prezes Rady Ministréw albo Minister - Koordynator Stuzb
Specjalnych, w przypadku jego powolania.

W razie watpliwosci czy informacja o naruszeniu prawa miesci sig¢ w katalogu naruszen
prawa wskazanych w ust. 1 powyzej, osoba zainteresowana dokonaniem zgloszenia moze
skonsultowa sie z osoba wyznaczona wskazana w § 3 wykorzystujac jeden ze wskazanych
tam kanatéw komunikacji.

Osoba zainteresowana dokonaniem zgloszenia moze réwniez zwréci¢ sig do osoby
wskazanej w § 3 o mozliwo$¢ kontaktu osobistego i dokonania konsultacji w ramach
bezposredniego spotkania, a osoba wskazana w § 3 umozliwi przeprowadzenie takiej
konsultacji w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

Kontakt z osobg wskazang w § 3 z oraz fakt przeprowadzenia konsultacji, o ktérych mowa
w niniejszym rozdziale, podlega ochronie wskazanej w niniejszej procedurze.



§3
Podmiot upowainiony do przyjmowania Zgloszen wewnetrznych

Wyznacza sie Kierownika Dzialu Kadr jako upowazniong do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych dotyczacych dostrzezonych naruszeh prawa, zwany dalej ,0soba wyznaczong”.
Wzér upowaznienia okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

§4
Sposéb przyjmowania Zgloszen wewngtrznych

1. Zgloszen wewnetrznych w zakresie dostrzezonych naruszen prawa dokonywal mozna
w nastepujacy sposéb:

1) pisemnie - pismo ztozone w Dziale Kadr Uniwersyteckiego Centrum Medycyny Morskiej i
Tropikalnej, przestane przesyltka listowa na adres ul. Powstania Styczniowego 9B, 81-519
Gdynia albo przekazane za posrednictwem poczty elektronicznej - na adres e-mail
zgloszenia itgdynia.pl

2) ustnie - poprzez rozmowe telefoniczng na nr telefonu 58 699 86 01, za posrednictwem
$rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2022
r. o §wiadczeniu ustlug droga elektroniczng albo poprzez bezposrednig rozmowe
z osoba wyznaczong wskazang w § 3, w dniach poniedziatek - pigtek, godz. 7.00 - 13.00 -
spotkanie z Sygnalista winno byé zorganizowane w ciggu 14 dni od zgloszenia przez
Sygnaliste.

2. Zgloszenie ustne, dokonywane za po$rednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej, jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy sporzadzonego przez osobe wyznaczona w § 3 niniejszej Procedury,
ktéry odtwarza dokladny przebieg tej rozmowy.

3. Zgloszenie ustne na bezpo$rednim spotkaniu jest dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub

2) protokotu spotkania przygotowanego przez osobe wskazang, ktéry odtwarza dokiadny
przebieg tego spotkania.

4, W przypadkach, o ktérym mowa w ustepach powyzej, Sygnalista moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich
podpisanie.

5. W kazdym przypadku, po wplynieciu zgtoszenia sygnalisty osoba wskazana w § 3 dokona
potwierdzenia przyjecia zgloszenia, Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nastepuje w terminie
7 dni na adres do kontaktu wskazany przez sygnaliste, chyba ze sygnalista nie wskazat adresu
do kontaktu, W tym ostatnim przypadku, jezeli adres zwrotny sygnalisty nie jest znany osobie
wskazanej w § 3, przestanie potwierdzenia przyjecia zgloszenia nie nastgpuje.



§5
Zgloszenia wewnetrzne

Zgloszenie wewnetrzne powinno zawierac szczegétowy opis sytuacji, bedacej przedmiotem
Zgloszenia oraz wskazanie wszelkich dowodéw oraz informacji bedacych w posiadaniu
Sygnalisty, ktére moga by¢ przydatne dla rozpoznania Zgtoszenia

Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ spos6b kontaktu zwrotnego z Sygnalista i adres
do kontaktu adres korespondencyjny lub adres e-mail).

Zasady okreSlone niniejszej Procedurze nie ma zastosowania, jesli chodzi
o naruszenie prawa godzace wylacznie w prawa Sygnalisty lub jesli zgloszenie naruszenia
prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie Sygnalisty.

Zgloszenie winno by¢ dokonane w dobrej wierze, albowiem, zgodnie z zapisami ustawy:
Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzqc, Ze do naruszenia prawa nie
doszto, podiega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat
27

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnalists, ma prawo do odszkodowania lub
zadoééuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokaonal takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§6
Zgloszenia wewnetrzne anonimowe

W przypadku otrzymania zgloszenia anonimowego (zgloszenia niezawierajacego danych
osobowych Sygnalisty), osoba wyznaczona wskazana w § 3 podejmuje normalng procedure,
majgca na celu wyjaénienie informacji wskazanych w Zgtoszeniu oraz podjecie dziatan

naprawczych
z wylaczeniem czynnoéci, w szczegélnoéci informacyjnych, jakich nie mozna wykonal

w sytuacji, gdy zaistnieje brak mozliwoéci nawiazania kontaktu zwrotnego z Sygnalista.

Sygnalista samodzielnie decyduje, czy chce zachowac anonimowo$¢. Pracodawca zacheca do
skladania zgloszen w formie nie anonimowej, albowiem Zgtoszenia wewngtrzne anonimowe,
ktére uniemozliwiajag kontakt z Sygnalista - moga znaczaco utrudnic albo nawet
uniemozliwié rozpoznanie Zgloszenia i podjecie wiasciwych dziatan naprawczych, jeslinp. s3
zbyt ogblne w swej treci, obarczone bigdami lub niescistoéciami w zakresie os6b, jakich
dotyczy zgloszenie itd.

§7
Ochrona tozsamosci i ochrona danych osobowych

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamo$ci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraing zgoda Sygnalisty.

Zapiséw ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, w ktérym ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontek$cie
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prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowari wyjasniajacych
lub postepowan przygotowawczych lub sagdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgltoszenie.

Pracodawca po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe, ktore
nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, s3 niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Nie stosuje sie przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE dot. obowiazku podawania przez administratora
osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy Zrédia pochodzenia danych osobowych, chyba Ze Sygnalista
nie spelia warunkéw wskazanych w § 11 ust. 1 niniejszej Procedurze albo wyrazit na
ujawnienie swojej tozsamo$ci wyrazng zgode.

Nie stosuje sie przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 (prawo osoby, ktérej
dane dotycza do uzyskania od administratora potwierdzenia, czy przetwarzane s3 dane
osobowe jej dotyczace, uzyskania dostepu do nich oraz wskazanych w art. 15 informacji) -
w zakresie przekazania informacji o Zrddle pozyskania danych osobowych, chyba ze
Sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w § 11 ust. 1 niniejszej Procedurze albo wyrazit
na takie przekazanie wyraing zgode. '

Pracodawca, w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dzialari nastepczych, zbiera
i przetwarza dane osobowe osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy. Nie wymaga to zgody tej osoby.

Obowigzuje takze ochrona poufnoéci tozsamosci oséb, jakich dotyczy Zgloszenie — dop6ki
prowadzone jest postepowanie wyjasniajace w sprawie danego Zgloszenia, a takze ochrona
poufnosci tozsamo$ci 0s6b trzecich wskazanych w Zgtoszeniu.

Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich osob. Pracodawca stosuje nastgpujace
rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone danych osobowych oraz
tozsamosci oséb wskazanych w ust. 1 i 7: do zgtoszen pisemnych, wplywajgcych w formie
pisemnej, na adres wskazany w § 4 ust. 1, dostep maja jedynie podmioty upowaznione przez
Dyrektora UCMMIT, do przyjmowania zgloszefi wewnetrznych dotyczacych dostrzezonych
naruszenh prawa.

Nadto, Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajjce
przechowywanie danych osobowych Sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego no$nika
informacji obejmujacych Zgloszenie, wiaczajgc w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie
z tre$ci dokumentu lub innego noénika informacji niezwlocznie po ich otrzymaniu wszystkich
danych osobowych Sygnalisty.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgloszeit wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1 i 7, moga by¢
dopuszczone wylgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego.
Osoby upowaznione s obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
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wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takZze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatani
nastepczych oraz dokumenty zwiagzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Pracodawce przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dzialan nastepczych
lub zakoficzono dziatania nastepcze lub po zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po uplywie tego terminu dane osobowe sa usuwane, a dokumenty zwigzane ze

zgloszeniem - niszczone.

§8
Dzialania nastepcze

Po przyjeciu zgloszenia osoba wyznaczona, o ktérej mowa w § 3 ma obowiazek podjecia,
z zachowaniem nalezytej starannoéci, dziatan nastgpczych.

Dzialaniem nastepczym jest dzialanie podjete w celu oceny prawdziwos$ci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnoéci przez postgpowanie wyijaéniajace, wszczecie
kontroli, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie

procedury.
Osoba wyznaczona, o ktérym mowa w § 3, w zaleznosci od sytuacji, okreéla konieczne
dziatania nastepcze. Dziatania nastepcze moga polegat w szczegdlnosci na:

a)  dochodzeniu wewnetrznym

b) postepowaniu wyjasniajgcym

¢) dzialaniach majgcych na celu wyeliminowanie naruszen

d) dziataniach majacych na celu zapobiezenie naruszeniom

e)  wyciagnigciu konsekwencji wobec 0séb winnych naruszen

f) dzialaniach majgcych na celu odzyskanie srodkéw.

Osoba wyznaczona, o ktérej mowa w § 3 upowazniona jest w szczegdlinosci do weryfikacji
zgloszenia i dalszej komunikacji z Sygnalistg, w tym wystepowania o dodatkowe informacje
lub dokumenty do Sygnalisty oraz innych oséb lub podmiotéw, do wzywania i
przestuchiwania $wiadkéw, analizy dokumentacji niezbednej do rozpoznania Zgloszenia
wewnetrznego.

Dziatania wskazane w ust. 3 lit a i b oraz ust. 4 nie powinny trwaé diuzej niz 3 miesiace,
z uwzglednieniem § 9.

W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, osoba wyznaczona, o ktérej mowa w § 3,
niezwlocznie zawiadamia Pracodawce o wykrytym naruszeniu, przedstawiajac szczegOlowy
opis sytuacji, przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego oraz rekomendacje co do
dzialai naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
jak réwniez rekomendacje majace na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa
w przysztosci.



7. Osoba wyznaczona, o ktérej mowa w § 3, jak réwniez Pracodawca, uprawniony jest do
podjecia stosownych $rodkéw, majgcych na celu przywrécenie stanu zgodnego z prawem, w
tym do zawiadomienia organéw $cigania, zlozenia wniosku o wszczecie postgpowania
dyscyplinarnego wobec naruszyciela, ztozenia wniosku o ukaranie naruszyciela.

8. W razie stwierdzenia, ze:
a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

b) sprawa byla juz przedmiotem wczeéniejszego zgloszenia, a w zgltoszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszeft - w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem wewnetrznym;

¢) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne.

Osaba wyznaczona, o ktérej mowa w § 3, odstepuje od dziatan nastepczych zawiadamiajac o
tym Sygnaliste i odnotowujgc ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w
§11.

6. Po otrzymaniu informacji zwrotnej o pozostawieniu zgloszenia bez dalszego biegu, w
zwigzku z ocena, Ze jest ono w sposdb oczywiscie bezzasadny, sygnalista moze uzupetnié
swoje zgloszenie o nowe fakty lub dowody, ktére pozwolg na podjecie decyzji, ze zgloszenie
nie jest oczywiécie bezzasadne i kwalifikuje sie do dziatan nastepczych.

7. W przypadku braku uzupelnienia zgloszenia i podtrzymaniu decyzji, ze nie jest zgloszeniem
o naruszeniu prawa zgloszenie zostaje zamknigte, a informacja o zgloszeniu zarejestrowana
w rejestrze zgloszeh wewnetrznych, Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w
tresci zgtoszenia wewnetrznego pozostawionego bez dalszego biegu sg przechowywane w
rejestrze zgtoszef wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym sygnaliécie przekazano informacje zwrotna o pozostawieniu zgloszenia bez dalszego
biegu, w zwigzku z oceng, Ze jest ono w oczywisty spos6b bezzasadne.

§9
Informowanie o podjetych dziataniach

0 podjetych na skutek zgtoszenia dziataniach i poczynionych w ich wyniku ustaleniach, a takze
planowanych lub podjetych dzialaniach nastepczych i powodach takich dzialan, zawiadamia sig
Sygnaliste w terminie nieprzekraczajacym trzech miesiecy od dnia potwierdzenia otrzymania
zgloszenia lub, w przypadku niewyslania potwierdzenia do osoby dokonujgcej zgloszenia, w
terminie nieprzekraczajacym trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze
Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

§10
Zakaz dziatan odwetowych

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach niniejszej Procedury oraz ustawy
o ochronie sygnalistéw od chwili dckonania zgloszenia, pod warunkiem, Ze mial on
uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze informacja bedaca przedmiotem zgltoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa,



2. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

3. Jako dzialanie odwetowe naleiy rozumie¢ bezposrednie lub poérednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekécie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty

nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegblnodci na
nastepujgcych zachowaniach:

a)
b)

c)

d)
e)

g)
h)

)
k)
)

odmowa nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwiazaniu umowy o pracg na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace
na czas okre§lony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony -'w przypadku, gdy pracownik mia} uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;
wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh zwigzanych
z praca lub obnizenie wysokosci tych §wiadczen;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;
negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

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

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania;



10,

s)  dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszlodci pracy w danym
sektorze lub w dariej braniy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

u)  wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty-

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sig
takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okre$lonego w ust. 4.

Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, Ze podjete dziatanie, o ktérym mowa powyzej, nie
jest dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie stosunku prawnego
innego niz stosunek pracy, stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia
funkcji, stosuje sie odpowiednio ust. 4, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustugi lub
petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dzialania.

Jezeli praca lub ustugi byly, s3 lub maja by¢ na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pemienia funkgji,
dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani préby lub groZby zastosowania dziatafi odwetowych, obejmujgcych
w szczegOlno$ci:

a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub $§wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia,

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatai odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zadoééuczynienia.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialno$ci, w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode
z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreflonych w przepisach prawa,
w szczegblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem § 2 ust. 3 i 4, pod warunkiem ze Sygnalista mia}
uzasadnione podstawy sadzié, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow. W przypadku
wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialno$ci wskazanej w niniejszym
ustepie, Sygnalista moZe wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania. Zastrzega sig, Ze
uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnos$ci, pod warunkiem
ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.



11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Nie mozna zrzec si¢ praw okreSlonych w niniejszym § 10, ani przyjaé na siebie
odpowiedzialnoéci za szkode powstala z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstala z powodu
$wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Postanowienia aktéw prawnych, o ktérych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. - Kodeks pracy (tj. uktadéw zbiorowych pracy i porozumiei zbiorowych oraz regulaminéw
i statutéw), w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczaja lub ograniczajq prawo
do dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie $rodkow

odwetowych, nie obowigzuja.

Postanowienia uméw o pracg oraz innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy lub ktére ksztaltujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim
bezposrednio lub posrednio wylaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie $rodkéw odwetowych, sg niewaine.

Postanowienia umoéw oraz innych aktéw, na podstawie ktérych jest $wiadczona praca lub
ustugi, sa dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w ust.
13, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczaja lub ograniczajg prawo do
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie $rodkéw

odwetowych, sg niewazne.

Przepisy niniejszego § 10 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista, a takze do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim powiazanej, w szczegllnoéci stanowigcej
wlasnoéé Sygnalisty lub go zatrudniajacej.

Przepisy niniejszego § 10 stosuje sie¢ odpowiednio w przypadku, gdy informacje
o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wiaSciwym do dokonywania takich zgloszeil.

§11
Rejestr Zgtoszefi wewnetrznych

Tworzy sie Rejestr Zgloszen Wewnetrznych (dalej: Rejestr”) wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 2 do niniejszej procedury. .

Rejestr prowadzony jest przez osobg wyznaczong wskazang w § 3.
Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze jest Pracodawca.
Rejestr prowadzi si¢ w formie elektronicznej.

Niezwlocznie po przyjeciu Zgloszenia, niezaleznie od kanatu, ktérym Zgtoszenie wplyngto,
dokonuje sie wpisania go do Rejestru.

Rejestr prowadzi sie wedlug daty przyjecia zgloszen,
Rejestr obejmuje nastgpujgce dane:
1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;



3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;
7) date zakoficzenia sprawy.

. Dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakoniczeniu roku Kkalendarzowego, w ktérym zakofczono dzialania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§12
Informacja o zgloszeniach zewnetrznych

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego wg niniejszej Procedury.

. Zgtoszenie zewnetrzne to pisemne lub ustne przekazanie informacji o naruszeniu
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

. Organem publicznym, o jakim mowa w ust. 2 s3 naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtaéciwe do podejmowania dziatan nastgpczych
w dziedzinach wskazanych w § 2 ust. 1.

. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane poprzez rozmowe telefoniczng lub za posrednictwem
érodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2022 r.
o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna lub podczas bezposredniego spotkania.

. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

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

b) w postaci elektronicznej - za po$rednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie adresu poczty elektronicznej
lub elektronicznej skrzynki podawczej, lub przeznaczonege do tego formularza
internetowego, lub za poérednictwem aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako
wlasciwej do dokonywania zgloszeh w postaci elektronicznej.

. Kwestie zwigzane ze zgloszeniami zewnetrznymi regulowane s3 ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz procedurami stworzonymi przez Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz wtasciwe organy publiczne.

. W stosownych przypadkach, zgloszenia zewn¢trzne mogg by¢ tez skladane do instytucji,
organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej - w szczegdlnosci, jesli zgtoszenie
zewnetrzne dotyczy naruszenia prawa w zakresie stosowania aktéw Unii Europejskiej,
intereséw finansowych Unii lub podatku od oséb prawnych, ktére moze stanowi¢
przestepstwo przeciwko interesom finansowym Unii Europejskie;.



§13

Postanowienia kocowe

1. Niniejsza Procedura ustalony zostat po konsultacji z zakladowa organizacjg zwigzkowa.

2.

Niniejsza Procedura wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia ogloszenia go w sposéb
przyjety u Pracodawcy tj. poprzez zamieszczenie w intranecie UCMMIT.

Zmiany niniejszej Procedury wymaga formy pisemnej i uprzedniej konsultacji z zaktadowa
organizacja zwigzkowa.

Konsultacje trwaja nie krécej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia projektu
zmian Procedury.

Skonsultowane zmiany Procedury wchodza w Zycie po uptywie 7 dni od dnia ich publikacji.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, Pracodawca
przekazuje informacjg o niniejszej Procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczgciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.



Zatgcznik nr 1

Upowaznienie dla osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen sygnalistow
Osoba upowazniona: (imig i nazwisko upowaznionego)
Stanowisko osoby upowaznionej: (nazwa stanowiska

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych i informacji, w tym danych osobowych, w zwigzku
w przyjmowaniem, weryfikacja zgloszen wewnetrznych oraz podejmowaniem dzialan

nastepczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci.

Czynno$cl przetwarzania objete upowainieniem: zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju

udostepnianie, dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Kategorie danych osobowych, do ktérych przetwarzania uprawniona jest osoba

upowazniona:

1) zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgltoszeniu;

2) inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykte dane osobowe lub
dane osobowe szczegblnych kategorii lub dane karne, podawane w szczeg6lnosci w

zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajacych.

Czas obowiazywania upewaznienia: upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania

zadan zwigzanych z obstuga zgloszen sygnalistéw, o ile nie zostanie wczesniej odwolane.

" Upowaznienie nadat(a): 1 [wskazaé osobe uprawniong do nadania upowaznienia)

Podpis osoby nadajacej .
mlh [podpis tradycyjny lub elektroniczny]
upowaznienie:




Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[] 0éwiadczam, ze zapoznatem/am sig z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a
takze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujacymi u Administratora danych

osobowych i zobowiazuje sie do ich przestrzegania. Administratorem jest [nazwa podmiotu

prawnego).

[] Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziataf nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach

ktérego wykonuje lub bede wykonywaé te zadania.

[J Zobowigzuje si¢ do zapewnienia ochrony poufnoSci tozsamoéci sygnalisty, osoby, ktorej

dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

[J Zobowiazuije sie do zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych,

przetwarzanych na podstawie udzielonego upowaznienia.

[] Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie z chwilg zaprzestania peinienia przeze mnie funkcji zwiazanej z przetwarzaniem

danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis osoby upowaznionej:



Rejestr zgloszen wewnetrznych

Zatgcznik nr 2

Numer

zgltoszenia

1/2024

prawa

O

Rodzaj naruszenia

wewnetrzne

O

Naruszenie 'ﬂl_-"r;):-édury '”-St?ndardy B

etyczne

O

Przedmiot Data Dane Adres do Informacja o Data
naruszenia dokonania osobhowe kontaktu z podjetych zakonczenia
(opis) zgloszenia sygnalisty sygnalistg dziataniach sprawy

nastepczych
W.




