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ZARZADZENIE REKTORA
Nr 3/10/SGMK/2024
SZKOLY GLOWNEJ MIKOLAJA KOPERNIKA
z dnia 09.10.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniami pochodzacymi

od sygnalistéw oraz powotania Pelnomocnika ds. zgloszen

na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pézn. zm) oraz art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistyow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) w zwigzku z § 43 ust. 3 Statutu

Szkoly Gtéwnej Mikotaja Kopernika w Warszawie zarzadza sig, co nastepuije:

§1

1. Wprowadza sie “Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniami pochodzgcymi od sygnalistéw” (zwang
dalej: Procedurg) stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg majg zastosowanie bezposrednio
przepisy ustawy o ochronie sygnalistow.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci pracownikéw

SGMK.
§2
Powotuje sie Andrzeja Brzozowskiego-Oleksiaka na Petnomocnika ds. zgtoszen.
2. Obowigzki i uprawnienia Petnomocnika ds. zgloszen okresla Rozdziat Il niniejszej
Procedury.

3. Petnomocnictwo traci moc w przypadku wczesniejszego odwotania albo zmiany

petnomocnictwa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Rektora
Signature I:dIPJ. erified
Dokument podpisgdy przez
Gertruda Uscin
Data: 2024.10.09015:10:22 CEST Prof. dr hab. Gertruda Usciriska
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Rektora Nr 3/10/SGMK/2024

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniami pochodzacymi od sygnalistéow

Rozdziat I.

Postanowienia Ogolne

§1

1. Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) ustanawia sie w Szkole Gtéwnej Mikotaja Kopernika (dalej:
SGMK) procedure okreslajgcg wewnetrzne zasady zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych zwana dalej Procedura.

2. Przez uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia rozumie si¢ definicje zawarte
w art. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024r.,
poz. 928), zwanej dalej ,Ustawg”.

3. Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegajg ochronie. Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci
zgtaszajgcych wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatan odwetowych wobec tych osob,
w szczegolnosci dziatan wymienionych w artykule 12§ 13 Ustawy.

4. Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajg takze:

1) osoby pomagajgce sygnaliscie dokonaé zgtoszenia, _
2) inne osoby powigzane z sygnalistg, ktére moga doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w konteksécie zwigzanym z praca, takie jak na przyktad wspoétpracownicy lub krewni

sygnalistow.

§2

1. Procedura okre$la wewnetrzny tryb zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, przez ktére nalezy rozumie¢ dziatania w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

2. Zobowigzanymi do stosowania sie do niniejszej Procedury sg wszystkie osoby wymienione
w § 4.
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3. SGMK obowigzana jest zapozna¢ kazdg osobe wymieniong w § 4 z tresScig niniejszej

Procedury przed dopuszczeniem jej do pracy lub wspoétpracy. Odno$nie pracownikéw
i wspotpracownikéw $wiadczacych prace lub ustugi na rzecz SGMK w dniu wejscia w zycie
niniejszej Procedury, to SGMK podejmie niezwtocznie kroki majgce na celu zapoznanie
tych osoéb z trescig Procedury i zasadami ochrony sygnalistow.

4. SGMK przekazuje kazdej osobie wskazanej w § 4 informacje o niniejszej procedurze
zgtoszen wewnetrznych. Osoby te potwierdzajg na piSmie przyjecie ww. informacji
do wiadomo$ci i stosowania.

5. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug SGMK przekazuje
informacje o niniejszej Procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacii
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Osoby te potwierdzaja na piSmie

przyjecie ww. informacji do wiadomo$ci i stosowania.

§3

Zgtaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym

z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa dotyczy dziatalnosci SGMK w obszarach:

1) korupcji
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
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 systemow teleinformatycznych;
15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych;
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17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt. 1-16.

Rozdziat il

Zgtoszenia naruszen

§4

1. Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaty
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, w tym w szczegélnosci
do nastepujgcych kategorii oséb, ktére moga by¢ sygnalistami:

1) pracownik;

2) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

3) przedsiebiorca;

4) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

5) akcjonariusz lub wspdlnik;

6) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadajgcej osoby
prawnej;

7) prokurent;

8) pracownik tymczasowy

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant.

2. Przepisy Ustawy oraz Procedury stosuije sig takze do osoby fizycznej wskazanej w ustepie
poprzedzajgcym w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacii
o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy z SGMK lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w SGMK lub na rzecz SGMK
fub juz po ich ustaniu.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy oraz niniejszej Procedury
od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia

lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

SZKOLA GLOWNA MIKOLAJA KOPERNIKA
ul. Nowogrodzka 47a
00-695 Warszawa

NIP: 71132393 +48 782 950 360
REGON: 524649120 www.sgmk.edu.pl



© szonaromn ke | SGMK
§5

1. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajgcy naruszenie prawa w SGMK, chyba
ze analiza zgloszenia, daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy nie spetnia
podstawowych warunkéw ochrony wskazanych w art. 6 Ustawy i w §4 ust. 3 niniejszej
Procedury.

2. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty dziatat celowo i $wiadomie w ziej wierze, to zostaje on z mocy

prawa pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§6

1. Zgtoszenia naruszenia mozna dokonywac¢ pisemnie lub ustnie do Petnomocnika
ds. zgtoszen, dalej Petnomocnik.

2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie na numer Petnomocnika. Zgtoszenie
telefoniczne nie jest nagrywane. Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Petnomocnika.
Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy
przez jego podpisanie.

3. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane rowniez podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Za zgoda
sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego
jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Petnomocnika. Sygnalista moze dokonaé¢
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

4. Zgtoszenia pisemne mozna réwniez przekazywaé do skrzynki usytuowanej na terenie
SGMK, do ktorej dostep ma tylko Petnomocnik. Skrzynka usytuowana jest w pokoju 251,
w miejscu, ktére nie jest objete monitoringiem.

5. Zgtoszenie dotyczgce Petnomocnika sygnalista moze przekaza¢ pisemnie Rektorowi
z adnotacjg ,do rgk wiasnych Rektora”, badZz w zamknietej kopercie zatytutowanej
w ww. spos6b mozna je rowniez wrzucié do skrzynki, o ktérej mowa w ustepie 4.

6. W przypadku gdy naruszenie dotyczy dziatan Rektora, Petnomocnik przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce a raport konicowy kieruje wytgcznie do Kanclerza SGMK.
Raport ten zawiera opis stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidiowos$ci
i ich przyczyny, zakres i skutki ewentualnych nieprawidtowo$ci.

7. Dopuszcza sie przyjmowanie zgtoszen anonimowych, np. telefonicznie, mailowo poprzez
wystanie zgtoszenia z adresu uniemozliwiajacego identyfikacje imienia i nazwiska osoby

zgtaszajgcej, poprzez przekazanie zgtoszenia do skrzynki, o ktérej mowa w ust. 4.
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8. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona anonimowo
lub ujawniona publicznie, a nastepnie doszto do ujawnienia tozsamosci sygnalisty
i doswiadczyt on dziatann odwetowych, przepisy Ustawy i Procedury stosuje sie, jezeli
zostaty spetnione warunki wskazane w art. 6 Ustawy.

9. W przypadku zgtoszenia anonimowego, art. 7 ust. 3 Ustawy, stosuje sie odpowiednio.

10. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdélnosci:

1) dane osobowe zgtaszajacego: imie, nazwisko, date dokonania zgtoszenia, adres
do kontaktu;

2) dane osoby/osob, ktérej zgtoszenie dotyczy;

3) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich terminéw;

4) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgtoszenie
dotyczy;

5) wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;

6) wskazanie 0s6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkéw;

7) inne okolicznosci istotne dla sprawy;

8) podpis;

9) dla realizacji obowigzkéw informacyjnych wynikajacych z Ustawy i Procedury
sygnalista powinien réwniez poda¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, jako swoj adres do kontaktu.

11. Petnomocnik ma obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

12. Peinomocnik jest zobowigzany do podjecia dziatan nastepczych po zgtoszeniu naruszenia
przez sygnaliste

13. Ustala sie nastepujgce maksymalne terminy na przekazanie sygnaliscie informacji
zwrotnej:

1) 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

2) 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego (w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia)

- chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje

zwrotna.

14. SGMK gwarantuje, ze realizacja niniejszej procedury zgloszen wewnetrznych
oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgloszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej

dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
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dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio Ilub posrednio

i)

zidentyfikowaé tozsamos$¢ takich oséb.

15. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych os6b wskazanych w ustepie
poprzedzajacym moze by¢ dopuszczony wytgcznie Peinomocnik ds. zgtoszen oraz osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie wystawione przez Rektora SGMK. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§7

1. Rejestr zgtoszenn wewnetrznych prowadzony jest w spos6b zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci
tozsamosci Zgtaszajacego oraz osdb zwigzanych z dang sprawa, w formie elektroniczne;.

2. SGMK prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych i jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych. Petnomocnik jest odpowiedzialny
do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

3. Wpisu do rejestru zgtoszenn wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

6. Dostep do rejestru zgloszeh wewnetrznych przystuguje wytacznie:

1) Rektorowi,
2) Peinomocnikowi ds. zgtoszen,
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3) pracownikom posiadajgcym specjalne pisemne upowaznienie do wglagdu w Rejestr

wydane przez Rektora,

4) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen,
ale wytgcznie w zakresie spraw, w ktérych brali udziat (dostep do wyciggu z rejestru),
bez danych osobowych (dane osobowe udostepniane sa tylko w szczegdinie
uzasadnionych przypadkach),

5) organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia,

6) organom ochrony prawnej, w tym sgdom — zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami.

§8

1. W przypadku kiedy zgtoszenie naruszenia dotyczy Petnomocnika lub os6b upowaznionych
do petnienia funkcji Petnomocnika, Rektor powoluje bez zbednej zwioki Komisje
Wyjasniajaca.

2. Komisja sktada sie z dwoch osob:

1) Przewodniczacego Komisji,

2) Sekretarza.

3. Czionkowie Komisji prowadzg postepowanie na podstawie specjalnych petnomocnictw
udzielonych przez Rektora.

4. Czionkiem Komisji nie moze byc:

1) zgtaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania,

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba bedgca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujgca czynnoéci lub zatatwiajgca
sprawy tego typu);

6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

5. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji majg prawa

okreslone w § 11 ust. 1.
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6. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport
koncowy, ktéry przedktada Rektorowi. Raport ten zawiera opis stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci.

7. Wraz z raportem koricowym Komisja przedstawia propozycje dalszych dziatan, ktére

zostaty okreslone w § 12 ust. 5.

§9

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno by¢ dokonane w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie $wiadomego sktadania nieprawdziwych zgtoszen, réwniez tych dokonanych
anonimowo.

3. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
za szkode z tytutu naruszenia praw innych os6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy,
w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 Ustawy, pod warunkiem
ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne
jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

4. Wobec zgtaszajgcego nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe w rozumieniu
art. 12 13 Ustawy.

5. W przypadku ustalenia, iz w zgtoszeniu nieprawidtowo$ci swiadomie i celowo podano
nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac
pociaggniety 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.

6. W przypadku zgtaszajgcego $wiadczacego na rzecz SGMK ustugi lub dostarczajgcego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania $wiadomie celowego
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy
i zakoniczeniem wspotpracy pomiedzy stronami i odpowiedzialno$cig odszkodowawczg.

7. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgiaszajgcy $wiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej,

w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z tym zgtoszeniem.
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Rozdziat Il
Petnomocnik ds. zgloszen oraz osoby upowaznione
§ 10

1. Rektor powotuje Petnomocnika ds. zgtoszen sposréd pracownikébw SGMK oraz moze
upowazni¢ osoby do przyjmowania zgtoszen osobiscie lub pisemnie, ktérym bedg
przekazywane zgtoszenia nadestane listownie i poprzez poczte elektroniczng.

2. Pelnomocnik ds. zgloszen Ilub osoby upowaznione, o ktérych mowa
w ust. 1 sg zobowigzane do zachowania tajemnicy stuzbowej.

3. Do obowigzkéw Petnomocnika ds. zgloszen oraz oséb upowaznionych nalezy,
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie oraz przekazywanie sygnali$cie informaciji
zwrotnej;

2) wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia;

3) kontakt z osobg zgtaszajgcg w szczegdlnosci celem uzupetniania i objasnienia
przekazanych-informacii;

4) zapoznanie osoby zgtaszajgcej naruszenie z klauzulg informacyjng i uprawnieniami
wynikajgcymi z obowigzujacych przepiséw;

5) utrzymywanie kontaktu z osobg zgtaszajgcg oraz udzielanie jej informacji o podjgtych
dziataniach nastepczych;

6) prowadzenie rejestru zgloszen wediug zatgcznika nr 3 do Procedury, w tym
dokonywania wpiséw w terminach okre$lonych przepisami prawa,

7) inicjowania dziatan nastepczych, wilaczajgc w to wszelkie inne czynno$ci zwigzane
z weryfikacjg zgtoszenia wewnetrznego i komunikacje z sygnalista.

4. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne zostato przyjete przez pracownika SGMK
nieposiadajgcego upowaznienia do pozyskania tego rodzaju informacji, pracownik ten jest
obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

2) niesporzgdzania kopii lub fotokopii zgtoszenia;

3) niezwtocznego przekazania zgloszenia wewnetrznego Petnomocnikowi ds. zgtoszen

lub osobom do tego upowaznionym, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.
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§11

1. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego Petnomocnik oraz osoby do tego
upowaznione majg prawo do:
1) dostepu do dokumentéw i danych SGMK w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy;
2) uzyskiwania informacji od pracownikéw jednostek organizacyjnych SGMK;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i kontrahentéw SGMK;
4) dostepu do danych ze stuzbowych komputerbw i telefondw jednostki
(z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji
i RODO);
5) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad w zakresie
ochrony prywatnosci i RODO);
6) dostepu do pomieszczerh SGMK w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodéw;
7) korzystania z pomocy osoby wyznaczonej do ochrony danych osobowych w SGMK;
8) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych
ze zgtaszajacym.
2. W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postepowania wyjasniajacego stosuje si¢
odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w jednostce i standardéw dobrego

postepowania audytowego.
Rozdziat IV
Dziatania nastepcze i informacja zwrotna
§ 12

1. Petnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania nastepcze poprzez:

1) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w tym
zgtoszeniu;

2) wszczyna bez zbednej zwitoki postepowanie wyjasniajace na podstawie danych
zawartych w zgtoszeniu i informacji zebranych w toku wstepnego postepowania
sprawdzajgcego;

3) wystepowanie do kierownikéw jednostek organizacyjnych SGMK z wnioskami
dotyczacymi podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia uchybien wskazanych

w zgtoszeniu;
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4) zilozenie do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz

mozliwoéci jego popetnienia w kazdym przypadku gdy naruszenie, ktérego dotyczy
zgtoszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego;
5) podejmuje inne czynnosci uzasadnione okoliczno$ciami sprawy.

2. Petnomocnik uprawniony jest do wystepowania do zglaszajgcego o wyjasnienia
lub dodatkowe informacje, jakie mogag by¢ w jego posiadaniu. Jezeli zgtaszajgcy
sprzeciwia sie przesytaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji lub przestanie
takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, Petnomocnik ds. zgtoszen
odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

3. Petnomocnik nie podejmuije dziatan nastepczych w przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne
dotyczy sprawy, ktéra byfa juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w ponownym
zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenn w stosunku
do wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznym. Adnotacje o tym zamieszcza si¢ w rejestrze
zgtoszen.

4. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik sporzgdza
raport koncowy, ktéry przedktada Rektorowi badz Kanclerzowi SGMK w sytuacii, w ktore;j
zgtoszenie lub ujawnione nieprawidtowosci odnosity si¢ do Rektora. Raport ten zawiera
opis stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci, ich przyczyny, zakres i skutki
oraz osoby za nie odpowiedzialne.

5. Petnomocnik wraz z raportem koncowym przedstawia propozycje dalszych dziatan,
ktérymi w szczegélnosci moga by¢:

1) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

2) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

3) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

4) wnioski prewencyjne o charakterze zarzagdczym, prawnym lub organizacyjnym;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania, wystapienia z roszczeniem itp.;

7) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

8) zlozenie zawiadomienia do wiasciwych organéw ochrony prawa;

9) zitozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodéw dostatecznie podejrzenie uzasadniajgcych);

10)zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku

niepotwierdzenia sie zgtoszenia).
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§13

1. Petnomocnik przekazuje zgtaszajgcemu, na adres do kontaktu, informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

2. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu bgdz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty

lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
Rozdziat V
Zgloszenie zewnetrzne
§14

1. Zgtaszajacy moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, z zastrzezeniem ust. 2

2. Jezeli sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych, rekomenduje
sie korzystanie z procedury zgtoszen wewnetrznych w przypadku, gdy naruszeniu prawa
mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej SGMK.

3. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub do organu publicznego wtasciwego do danej sprawy wedtug oceny sygnalisty.

4. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
lub instytucji Unii Europejskiej z pominigeciem procedury okreslonej w niniejszej Procedurze
nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego ochrony wynikajgcej z ustawy o ochronie

sygnalistow.
Rozdziat VI
Ochrona danych osobowych
§15

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

2. Przepisu ustepu poprzedzajgcego nie stosuje sie w przypadku gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujagcego osobie, ktérej dotyczy

zgtoszenie.
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3. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktbrym mowa w ustepie poprzedzajgcym wiasciwy organ
publiczny lub wiaéciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej
lub elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba
e takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

4. SGMK po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

5. 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 zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.), zwanego dalej , rozporzgdzeniem
RODOQO”, nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych
w art. 6 Ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

6. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzagdzenia RODO w zakresie przekazania informaciji
o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit zgode na takie
przekazanie.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
SGMK przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. SGMK usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
po uptywie okresu przechowywania wskazanego powyzej i w ustawie o ochronie

sygnalistow.
Wejscie w zycie procedury
§ 16

1. Procedura wchodzi w zycie po 7 dniach od jej ogtoszenia.
2. Ogtoszenie Procedury nastepuje z dniem publikacji zarzadzenia Rektora SGMK

ustanawiajgcego przedmiotowy akt w sposo6b przyjety w tej jednostce.
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