Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 76/2024
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 17 wrze$nia 2024 roku

Procedura przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan

nastepezych

§1
Definicje
1. Pojeciom uzywanym w niniejszym dokumencie nadaje si¢ nastgpujgce znaczenie:

1) Procedura — niniejsza ,Procedura przyjmowania zgloszeni naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastgpczych”;

2) Uniwersytet — Uniwersytet Warmifisko-Mazurski w Olsztynie, ul. Oczapowskiego 2,
10-719 Olsztyn;

3) Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej), przedsiebiorca, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant. Sygnalista jest takze osoba fizyczna, ktora zglasza informacjg
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug;

4) Biuro — Biuro Kontroli Wewnetrznej i BHP Uniwersytetu Warminsko Mazurskiego
w Olsztynie;

5) Informacja Zwrotna — przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

§2
Cel i zakres
1. Celem niniejszej Procedury jest:

1) zagwarantowanie osobom zglaszajagcym informacje o naruszeniu (lub potencjalnym
naruszeniu) prawa w Uniwersytecie, ochrony przed dziataniami odwetowymi;

2) zapewnienie bezpiecznych kanalow zgtaszania naruszenia prawa.

2. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, o ktérych mowa w § 7
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ponizej, od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem Ze miat uzasadnione podstawy

sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie

dokonywania zgloszenia i Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§3
Zgloszenia

Biuro jest wewnetrzng jednostka organizacyjna w ramach struktury organizacyjnej

Uniwersytetu, upowazniong do:

1) przyjmowania zgloszen wewnetrznych od Sygnalistow;

2) prowadzenia postepowan wyjasniajacych, w tym podejmowania dziataf nastepezych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje

z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
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Sygnaliscie Informacji Zwrotnej.
2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia ustnie lub pisemnie.
3. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:
1) telefonicznie pod numerem 89 523 36 78 (w godzinach pracy Biura); lub
2) na wniosek Sygnalisty, w wyniku bezposredniego spotkania z upowaznionym
pracownikiem Biura, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
informacji o checi dokonania zgloszenia.

4. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane:

1) w formie elektronicznej, za posrednictwem adresu e-mail: bkw@uwm.edu.pl;

2) w formie papierowej — poczta wewngtrzna lub zewnetrzng, w zamknigtej kopercie
opatrzonej napisem ,,Poufne”, umieszczonej w kolejnej, zamknigte] kopercie,
zaadresowanej do Biura Kontroli Wewnetrznej i BHP Uniwersytetu Warmifisko-
Mazurskiego w Olsztynie ul. R. Prawochefiskiego 9 pok. 109, 10-720 Olsztyn.

5. Zgloszenia pisemne moga by¢ dokonywane z wykorzystaniem formularza, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
6. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, w ktorej doszto do naruszenia prawa;

2) przedmiot naruszenia;

3) przyblizony okres wystapienia naruszenia;

4) dane Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

5) wszelkie inne informacje majace zwiazek ze zgloszeniem, wtym ewentualne
dokumenty;

6) adres do kontaktu oraz wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

7. Upowazniony pracownik Biura potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia pisemnego w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu,

na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

8. Zgloszenia anonimowe beda pozostawiane bez rozpoznania.

9. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewnetrznego, bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu

publicznego.



§4

Wstepna analiza zgloszenia
Kazde zgloszenie Sygnalisty rozpatrywane jest przez Biuro zgodnie z zasadami
okres$lonymi w niniejszej Procedurze.
Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, w tym
w szczegolnosci zawiera wszystkie elementy, o ktorych mowa w § 3 ust. 6, nastepuje
wszezecie postepowania wyjasniajacego, w ramach ktorego upowazniony pracownik
Biura podejmuje dziatania nastgpcze, o ktorych mowa w § 5.
Upowaznionym pracownikiem Biura, prowadzacym postepowanie wyjasniajace, nie
moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim przetozonym
Sygnalisty, ani osoba bezposrednio podlegajaca Sygnaliscie.
Upowazniony pracownik Biura, w ocenie ktorego zaistnialy okolicznosci mogace
rzutowaé na jego bezstronno$¢, moze zawnioskowaé do Kierownika Biura o wytaczenie
go z prac w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.
. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3 lub 4, Kierownik Biura
moze wyznaczy¢ innego upowaznionego pracownika Biura do prowadzenia czynnosci
W postepowaniu wyjasniajacym.
. Kierownik Biura moze uwzgledni¢ udziat w postepowaniu Wwyjasniajgcym
przedstawicieli innych jednostek organizacyjnych lub niezaleznego konsultanta, o ile
w jego ocenie wiedza i do$§wiadczenie tych osob mogag by¢ pomocne w prowadzonym

postepowaniu wyjasniajacym.

§5
Dzialania nast¢pcze

Biuro dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postgpowaniu wyjasniajagcym
w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, obowiazujace w Uniwersytecie
regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od jednostek organizacyjnych,
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania
zasad poufnosci.

Biuro rozpatrujac zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje Sygnaliscie
Informacje Zwrotna bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w terminie 3 miesigey od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (zgodnie z § 3 ust. 7) lub — w przypadku
nieprzekazania takiego potwierdzenia — w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia

dokonania zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy



przekaza¢ Informacj¢ Zwrotng.
Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.
W ramach dziatan nastepczych, upowazniony pracownik Biura prowadzacy
postepowanie wyjasniajace moze wezwa¢ pracownikow lub wspotpracownikow
Uniwersytetu, ktorzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia,
lub Sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Wyjasnienia skladane przez wezwane osoby
utrwalane sg w formie protokotu.
. Na wniosek upowaznionego pracownika Biura wszyscy pracownicy Uniwersytetu majg
obowigzek stawi¢ sie na wezwanie oraz udostgpnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych
informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci w zakresie dokonanego zgloszenia.
. Z przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych sporzadza si¢ sprawozdanie wraz z
rekomendacjami, zatwierdzane przez Rektora.
Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Rektor podejmuje decyzj¢ co do
zasadnos$ci zgloszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych, o stosownych dzialaniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub wspotpracownika,
ktory dopuscit si¢ naruszenia, oraz mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych
na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszen w przysztosci.
Po weryfikacji zgloszenia oraz zatwierdzeniu sprawozdania przez Rektora, upowazniony
pracownik Biura przekazuje informacj¢ o wynikach postgpowania wyjasniajacego do
kierujacego jednostka organizacyjna, wramach ktérej swoje obowigzki wykonuje
pracownik wskazany w zgtoszeniu, w celu podjgcia stosownych, dziatan nastepezych,
dyscyplinujacych lub naprawczych, zawartych w sprawozdaniu wobec tej osoby,
przewidzianych wiasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub wynikajacych
z indywidualnej umowy o wspolprace badZ powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa. Kierujagcy jednostka organizacyjna, ktory otrzymat ww. informacje jest
zobowiazany w terminie 7 dni od jej przekazania, do powiadomienia podleglego mu
pracownika, ktorego dziatania dotyczylo zgloszenie, o wynikach przeprowadzonego
postepowania wyjasniajacego.
§6

Poufnos¢
Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.
. Uniwersytet gwarantuje, ze do informacji objgtych zgloszeniami, w tym do danych

osobowych, informacji na temat tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
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1.

oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, dostep maja jedynie pracownicy Biura,

ktérzy uzyskali odpowiednie pisemne upowaznienie wystawione przez Rektora.

Pracownicy Biura zobowigzani sa do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i

danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz

podejmowania dziatan nastgpczych.

Uniwersytet po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym

do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpezego. Dane

osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w

razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych

osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.

Dane Sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z

postgpowaniem.

§7
Zakaz dzialan odwetowych

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byla, jest lub ma byé $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci

na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o pracg na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o pracg 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 wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
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10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych 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 szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

. Zadziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza sig takze probe lub grozbg

zastosowania $rodka okreslonego w ust. 1.

. Jezeli praca lub ushugi byty, s3 lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub

pelnienia funkcji, ust. 2 powyzej stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej
pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty
takiego dziatania.

Jezeli praca lub ushugi byty, s3 lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub

pelnienia funkcji, dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dzialan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych

w szczegolnoscei:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strona jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczace]
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ushug, odstgpienie od takiej umowy

lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;
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2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia.

6. Stosowanie jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec dzialajacego w dobrej wierze
Sygnalisty dokonujgcego zgloszenia, bedzie traktowane jako naruszenie ustawy z dnia 24
czerwea 2024 . o ochronie sygnalistéw oraz niniejszej Procedury, mogace skutkowac
odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwiazaniem umowy faczacej pracownika lub
wspélpracownika z Uniwersytetem lub zakonczeniem wspolpracy, atakze rodzic
odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

7. Za ochrone osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegdlnosci, gdy nastapito ujawnienie jej
tozsamosci, odpowiada Rektor, ktory jest zobowiazany reagowa¢ na wszelkie przejawy
potencjalnych dziatan odwetowych, zwiazanych z dokonanym zgloszeniem.

8. Sygnalista, ktory ~doswiadczyt jakichkolwiek —dziatan odwetowych, powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji Rektora. Jezeli analiza informacji
prowadzona przez Biuro potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Rektor podejmuje

odpowiednie dzialania majace na celu ochrong Sygnalisty.

9. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa

Glownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.

10. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego

zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§8
Prowadzenie rejestru zgloszen

1. Kazde zgloszenie Sygnalisty podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen Sygnalistow.
2. Za prowadzenie rejestru zgtoszen Sygnalistow odpowiada Biuro.
3. Rejestr zgtoszen Sygnalistow powinien zawierac:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;



4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

. Rejestr zgloszen Sygnalistow jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci,
a informacje idokumenty w nim zawarte sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonfczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



