Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
nr R.0211.61.2024 z dnia 5 grudnia 2024 roku

Wewnetrzna
procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

§1

. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie (dalej jako Procedura) okresla
zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz standardoéw etycznych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie
(dalej jako Uniwersytet).

. Procedura dokonywania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego

i bezpiecznego zarzgdzania Uniwersytetem, ktérego jednym z celdw jest identyfikowanie
nieprawidtowosci w dziatalnosci Uniwersytetu i podejmowanie dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych
Uniwersytetu.

. Wdrozona w Uniwersytecie Procedura przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim

Sygnalistom Uniwersytetu dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych
i niezaleznych kanatow komunikacji, w sposob zapewniajgcy ochrone przed dziataniami
odwetowymi mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.

. Fakt dokonywania zgtoszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi

lub innymi niepozgdanymi dziataniami wobec Sygnalisty, w szczegdlnosci zwolnieniem
z pracy, wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej Sygnalisty bgdz wywieraniem wptywu na
osoby, z ktérymi Sygnalista wspotpracuje, moggcymi pogorszy¢ warunki srodowiska pracy
Sygnalisty.

. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) od chwili dokonania zgtoszenia, pod
warunkiem, Zze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

§2

Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) w aktualnie obowigzujgcym brzmieniu;
Procedura - Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie;
Uniwersytet — Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie;

Sygnalista — osoba fizyczna ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, o ktérej mowa w art. 4 Ustawy;
Osoba upowazniona — osoba zatrudniona w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu,
upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatah
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje
z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie
informacji zwrotnej;

Zgtoszenie - zgtoszenie wewnetrzne ustne lub pisemne przekazane zgodnie z wymogami



7

8)

9)

10)
11)

12)

okreslonymi w Ustawie oraz Procedurze;
Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, w sprawach wymienionych w § 3 ust. 1 Ustawy;
Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Uniwersytecie, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg lub informacja dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Kontekst zwigzany z pracg - przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w Uniwersytecie
lub na rzecz Uniwersytetu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
Rejestr — rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez Osobe upowazniong;
Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Uniwersytet w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;
Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktoére narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.
§3

Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych
(Osoba upowazniona) jest:
1) Dyrektor Kancelarii Rektora, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony przez

Rektora pracownik Dziatu Zasobow Ludzkich,
2) Dziekani Kolegiéow w zakresie realizowanych zadan, a w przypadku nieobecnosci

Dziekana Kolegium, Dyrektor Kancelarii Rektora.
W szczegolnych przypadkach Rektor moze czasowo upowazni¢ inng osobe lub osoby do
przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Uniwersytet gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane
Z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosé takich
osob.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osoéb, o ktérych mowa w ust. 2, mogag
by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Rektora.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§4



Przedmiotem zgloszenia moze by¢ informacja o kazdym dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejScie prawa uzyskana w kontekscie
zZwigzanym z pracg, a w szczegolnosci:

1) naruszenia praw cziowieka stwarzajgce lub moggce stwarzaé zagrozenia zycia,
zdrowia lub wolnosci osobistej;

2) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzyé stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub innych zwigzanych
Z zatrudnieniem;

3) naruszenia stwarzajgce lub moggce stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczehstwa
publicznego lub ochrony srodowiska naturalnego;

4) dziatania o charakterze korupcyjnym;

5) naruszenia prawa w zwigzku z udzielaniem zamdéwien publicznych.

. Przedmiotem zgloszenia moze by¢ informacja o naruszeniu standardéw etycznych

obowigzujgcych w Uniwersytecie.

§5

. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia ustnie lub pisemnie.

. Zgtoszenie ustne moze zosta¢ dokonane:

1) podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku. W takim przypadku za zgodg Sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie (odtworzenie) lub,
b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokladny przebieg, przygotowanego
przez Osobe upowazniong;

2) zaposrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu
komunikacji glosowej dokumentowanego w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego
doktadny jej przebieg, sporzgdzonego przez Osobe upowazniong. W takim przypadku
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy
przez jego podpisanie.

. Zgtoszenie pisemne moze byé dokonane w postaci papierowej listownie z dopiskiem

~Zgtoszenie Wewnetrzne” lub osobiscie do rgk Osoby upowaznione;j.

. Zgloszenie pisemne moze by¢é dokonane w postaci elektronicznej na adres

sygnalista@uek.krakow.pl

. Procedura nie dopuszcza sie sktadania zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia anonimowe nie

bedg podlegaty rozpatrzeniu. Zgtoszeniem anonimowym jest rowniez zgtoszenie, w ktérym

Sygnalista nie pozostawit danych, umozliwiajgcych nawigzanie z nim kontaktu.

. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty lub ich

ujawnienie dopuszczajg przepisy Ustawy.

. Z chwilg otrzymania zgtoszenia Osoba upowazniona niezwtocznie informuje o tym fakcie

Rektora lub upowazniong przez Rektora osobe, a w przypadku zgtoszenia dotyczgcego

Rektora, Przewodniczgcego Rady Uczelni.

. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu na ktéry nalezy przekazac

potwierdzenie.
§6

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane os6b, ktérych zgtoszenie dotyczy, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) opis nieprawidtowosci wraz ze wskazaniem miejsca i czasu ich wystgpienia;



5) wskazanie czy zgtoszenie ma charakter poufny.

2. W przypadku braku wskazania przez Sygnaliste, czy zgtoszenie ma charakter poufny,
domniemuje sie, ze zgtoszenie ma charakter poufny.

3. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i imiennym
wskazaniem swiadkow.

4. W toku dziatan nastepczych Osoba upowazniona moze zwraca¢ sie do Sygnalisty
o dodatkowe informacje i wyjasnienia.

5. Wyniki dziatan nastepczych, po uprzednim zaakceptowaniu ich odpowiednio przez Rektora
lub w przypadku zgtoszenia dotyczgcego Rektora, Przewodniczacego Rady Uczelni,
przedstawiane sg osobie dokonujgcej zgtoszenia w terminie do 3 miesiecy.

6. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym
osoba dokonujgca zgtoszenia zostanie poinformowana.
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1. Podczas wykonywania dziatan nastepczych obowigzuje zasada bezstronnoSci
i obiektywizmu.

2. Wszyscy uczestnicy postepowania w przedmiocie dziatan nastepczych sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie
nieprawdziwych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb,
ktérych zgtoszenie dotyczy.

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zakresie wykonywania obowigzkow wynikajgcych z niniejszej procedury dziata catkowicie
niezaleznie od 0sOb zarzadzajgcych Uniwersytetem.

§8
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych, zgtoszenie moze zostaé uznane za:
1) zasadne, co skutkuje podjeciem dziatan naprawczych Iub zawiadomieniem
odpowiednich organéw oraz podjeciem innych niezbednych czynnosci;
2) bezzasadne, co skutkuje oddaleniem zgtoszenia.
§9

1. Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia Rektor
jako pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze
przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
przetozonych i innych pracownikow.

2. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1, Rektor w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych i ochrone
tozsamosci na kazdym etapie czynno$ci nastepczych, jak i po ich zakonczeniu;

2) doprowadza do ukarania pracownika albo zawiadomienia odpowiednich organow
w stosunku do osoby, ktérej udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan
represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

4. Dziafania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg w szczegdlnosci ograniczenie dostepu
do informacji wytgcznie dla osdb uprawnionych w ramach czynno$ci nastepczych, a takze
procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia.

§10

1. Uniwersytet prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych.

2. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;



2) przedmiot naruszenia prawa,;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

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

§11

1. Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organdw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie, zgodnie z procedurami
wtasciwych organéw publicznych upowaznionych do ich przyjecia.

§12

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy

dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ochrony 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).



