Zatgcznik do zarzqdzenia nr 108/2024

REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH DOTYCZACYCH NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
W UNIWERSYTECIE JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

Przepisy ogdlne

§1

1. Pojecia uzyte w Regulaminie zgtoszet wewnetrznych dotyczgcych naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach, zwanym dalej

Regulaminem, oznaczajg:

1)
2)
3)
4)

5)

Uniwersytet — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;

rektor — Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;

pracownik — osobe zatrudniong w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach w ramach
stosunku pracy;

ustawa — ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
(Dz. U.z2024 r. poz. 928);

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Uniwersytet w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
informacja o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Uniwersytecie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktédrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracgy, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracq — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

10) sygnalista — osobe fizyczng, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

11) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osobe fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zostac¢ ujawniona;

12) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng

nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang



w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

13) osoba powigzana z sygnalistg — osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyé dziatan odwetowych,
w tym wspoétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty;

14) organ publiczny — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach, o ktérych mowa w § 3;

15) zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

16) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Uniwersytetowi informac;ji
0 naruszeniu prawa;

17) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

18) ujawnienie publiczne — przekazanie informacji na temat naruszenia prawa do wiadomosci
publicznej;

19) Zesp6t — Zespdt ds. ochrony sygnalistbw naruszenia prawa w Uniwersytecie Jana
Kochanowskiego w Kielcach, powotany zarzadzeniem rektora m.in. w celu podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z zaistniatymi zgtoszeniami wewnetrznymi.

Regulamin okresla zasady ochrony sygnalistéw w Uniwersytecie, w tym w szczegdlnosci

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziata nastepczych w zwigzku z tymi

zgtoszeniami.

Ogodlne zasady wewnetrznej polityki zgtaszania naruszen prawa w Uniwersytecie

§2

Uniwersytet prowadzi wewnetrzng polityke ochrony sygnalistow.

Uniwersytet sprzeciwia sie procesowi naruszania prawa i nie akceptuje zadnych dziatan

odwetowych.

Uniwersytet prowadzi dziatania, aby naruszenia prawa byly wczesnie wykryte,

a podejmowane dziatania nastepcze w zwigzku ze zgtoszeniami tych naruszen, prowadzity do ich

usuniecia.

Wewnetrzna polityka zgtaszania naruszen prawa w Uniwersytecie jest realizowana poprzez:

1) opracowanie kompleksowej regulacji dotyczacej problematyki zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Uniwersytecie;

2) usprawnianie i umozliwianie jawnego lub poufnego dokonywania zgtoszen;

3) zagwarantowanie rzetelnego, terminowego oraz obiektywnego rozpatrzenia kazdego
zgtoszenia;

4) zmiane postrzegania sygnalistow;

5) popularyzowanie wartosci obywatelskich;

6) organizowanie szkolen z zakresu zgtaszania naruszen prawa w Uniwersytecie w celu
podnoszenia swiadomosci wsrdd pracownikow;

7) monitorowanie wszelkich niepozadanych zjawisk;



8) szybkie reagowanie i rozwigzywanie konfliktéw oraz wycigganie konsekwencji wobec osdéb
dopuszczajgcych sie nagannych zachowan w miejscu pracy;

9) udzielanie wsparcia sygnalistom;

10) przeprowadzenie akcji informacyjnej wsréd pracownikéw;

11) wspétprace ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Uniwersytecie.

5. Zgtoszenia sg rozpatrywane zgodnie z zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

6. Utrudnianie i uniemozliwianie dokonywania zgtoszen oraz podejmowanie dziatan odwetowych
stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i moze byé podstawa
do zastosowania sankcji przewidzianych w przepisach prawa, w szczegdlnosci uregulowanych
w rozdziale VI ustawy.

§3
Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa w zakresie:
1) korupcji;

N

zamoéwien publicznych;

w

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

I

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

A

bezpieczenstwa transportu;

~

)
)
)
) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
)
) ochrony srodowiska;

)

00

ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jagdrowego;

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 systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4
1. Rektor odpowiada za wprowadzenie Regulaminu oraz za zapewnienie niezbednych narzedszi,
stuzgcych realizacji zadan okreslonych niniejszym Regulaminem.
2. W ramach wewnetrznej polityki zgtaszania naruszen prawa w Uniwersytecie, Inspektor Ochrony
Danych odpowiada za:
1) przyjmowanie zgtoszen;
2) ewidencjonowanie zgtoszen;
3) przekazanie zgtoszen Zespotowi,
4) potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od daty jego otrzymania;
5) nadzorowanie mechanizmdw zapewniania poufnosci zgtoszen.
3. W ramach wewnetrznej polityki zgtaszania naruszen prawa w Uniwersytecie, Zesp6t odpowiada za:



w

o v A

1) rozpatrywanie kazdego ze zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami;

2) spetnienie obowigzku informacyjnego, poprzez udzielenie odpowiedzi sygnaliscie;

3) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia,

4) organizowanie szkolen z zakresu zgtaszania naruszen prawa w Uniwersytecie w celu
podnoszenia Swiadomosci wsrdd pracownikdéw;

5) podejmowanie dziatan, wymienionych w pkt 1-3, w sposéb zgodny z zasadami niezwtocznosci,
poufnosci, bezstronnosci, ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

W ramach dziatan nastepczych Zespét podejmuje nastepujgce czynnosci:

1) weryfikowanie zgtoszenia i dalsza komunikacja z sygnalistg;

2) prowadzenie postepowania wewnetrznego w ramach, ktérego Zesp6t ma prawo zgdac wgladu
do wszelkich dokumentdw dotyczacych zgtoszenia;

3) wystuchiwanie oséb zwigzanych ze zgtoszeniem i sporzadzania na tg okolicznos$¢ stosownych
dokumentéw;

4) zgtoszenie nieprawidtowosci w formie raportu koricowego do rektora, z rekomendacjg podjecia
koniecznych czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych z rozpatrzeniem danego zgtoszenia;

5) zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczgcych rektora do wtasciwego organu panstwowego.

§5
Uprawnionymi do dokonywania zgtoszen sg w szczegdlnosci:
1) pracownicy;
2) pracownicy tymczasowi;
3) byli pracownicy;
4) osoby swiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

5) wolontariusze;

6) praktykanci;

7) stazysci.

Zgtoszenia dokonywane s3:

1) za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach,
ul. Zeromskiego 5, 25-369 Kielce z dopiskiem na kopercie ,zgtoszenie naruszenia prawa
w Uniwersytecie (Inspektor Ochrony Danych Osobowych)”;

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@ujk.edu.pl;

3) za pomocg wewnetrznego, elektronicznego kanatu zgtoszen funkcjonujgcego w Uniwersytecie;

4) osobiscie (po wczesniejszym umowieniu) do osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia, nie
pozniej niz w terminie 14 dni od zlozenia stosownego wniosku przez sygnaliste; osoba
przyjmujaca zgtoszenie zobowigzana jest do udokumentowania zgtoszenia poprzez sporzgdzenie
protokotu.

. Uniwersytet:

1) prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych;

2) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

Do prowadzenia rejestru, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, upowaznia sie Inspektora Ochrony Danych.

. Whpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:



1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

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

8. Rejestr zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Zgtoszenie moze mie¢ charakter jawny lub poufny, przy czym o charakterze zgtoszenia decyduje
sygnalista.

5. Wzér zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§6
Zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane w trybie okreslonym niniejszym Regulaminem.
Przepis ust. 1 nie wytgcza mozliwosci dokonywania i rozpatrywania zgtoszenn anonimowych
na podstawie odrebnych przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych w Uniwersytecie.

§7
1. Uniwersytet jest zobowigzany do zapewnienia ochrony sygnaliScie, osobie pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej z sygnalistg przed potencjalnymi dziataniami
odwetowymi.
2. Do obowigzkédw Uniwersytetu, majgcych na celu zapewnienie ochrony sygnaliscie, naleza:
1) podejmowanie dziatania gwarantujgcego poszanowanie zasady poufnosci;
2) ukaranie pracownikéw podejmujgcych dziatania odwetowe;
3) dziatania majace na celu przywrdcenie stanu poprzedniego, w szczegdlnosci w sytuacji:
a) zwolnienia, przeniesienia lub degradacji, wstrzymania szkolenia lub awansu,
b) ponownego zawarcia wypowiedzianej umowy lub stosunku prawnego,
4) zapewnienia trwatosci zatrudnienia na swoim stanowisku w kontekscie dokonanego zgtoszenia.

§8
Pracownicy Uniwersytetu realizujg wewnetrzng polityke zgtaszania naruszen prawa w Uniwersytecie,
w szczegdlnosci poprzez:
1) przestrzeganie przepiséw prawnych podczas wykonywania powierzonych obowigzkéw;
2) zgtaszanie naruszen prawa;
3) udostepnianie niezbednych informacji w celu wyjasnienia zaistniatych naruszen prawa;
4) prezentowanie postawy sprzyjajgce]j przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa.



§9

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

. Sygnalista ma prawo dokonaé zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich i organu
publicznego.

. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane na zasadach okreslonych w ustawie oraz procedurach
okreslonych przez podmioty, o ktérych mowa w ust. 2.

Zasady poufnosci

§10
. Wszystkie osoby zaangazowane w obstuge zgtoszen zobowigzane sg zachowaé poufnosé
w odniesieniu do istnienia i tresci zgtoszenia, w szczegdlnosci tozsamosci sygnalisty oraz oséb,
ktérych dotyczy zgtoszenie.
. Poufnos¢ zapewnia sie poprzez zastgpienie imienia i nazwiska sygnalisty kodem numerycznym
przypisanym w momencie dokonania wpisu w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych dotyczacych
naruszen prawa w Uniwersytecie, prowadzonym przez Inspektora Ochrony Danych.
. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie nie moze zgdac podania imienia i nazwiska sygnalisty.

Zasady ochrony danych osobowych

§11
. Dane osobowe sygnalistow, os6b pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz osdb, ktérych dotyczy
zgtoszenie chronione s3 zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci
z Rozporzadzeniem 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 ze zm.) — RODO, oraz ustawg o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.).
. Zgodnie z zasadg minimalizacji danych, okreslong w art. 5 ust. 1 lit. c RODO, przetwarzane moga
by¢ dane osobowe adekwatne, a takze stosowane i ograniczone do tego, co niezbedne do celéw,
w ktérych sg przetwarzane. W zwigzku z tym wszelkie dane osobowe zawarte w zgtoszeniu
lub zebrane w inny sposéb podczas prowadzenia dziatan wyjasniajacych, ktére nie sg konieczne,
podlegajg niezwtocznemu usunieciu lub anonimizacji.
. W Uniwersytecie zapewnione zostaty adekwatne $rodki organizacyjne i techniczne zapewniajgce
bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych.
. Obowiazek informacyjny wynikajacy z przepiséw RODO wzgledem osdb dokonujgcych zgtoszenia
zostaje spetniony poprzez umieszczenie klauzuli informacyjnej w formularzu do dokonywania
zgtoszen oraz we wzorze zgtoszenia nieprawidfowosci.
. Obowigzek informacyjny wynikajgcy z przepisow RODO wzgledem osdb, ktérych dotyczy
zgtoszenie zostaje spetniony poprzez przekazanie klauzuli informacyjnej przez Zespot
W momencie rozpoczecia prowadzenia dziatan nastepczych oraz udostepnienie pod adresem
https://bip.ujk.edu.pl/odo_klauzule informacyjne rodo.html .

. W sposdb szczegétowy ochrone danych osobowych w Uniwersytecie reguluje Polityka
bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego
w Kielcach oraz Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania


https://bip.ujk.edu.pl/odo_klauzule_informacyjne_rodo.html

danych osobowych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach, wprowadzone
zarzadzeniem Rektora nr 53/2018 z dnia 24 sierpnia 2018 r.

Przepisy koncowe
§12

1. Regulacje zewnetrzne i wewnetrzne dotyczgce postepowania w przypadkach naruszenia ochrony

danych osobowych stosowane s3 niezaleznie od zasad przewidzianych niniejszym regulaminem.
2. Zgtoszenia dotyczace:

1) zagrozen korupcyjnych,

2) zachowan o znamionach korupcji,

3) nepotyzmu,

4) konfliktu interesow,

5) kumoterstwa
sg rozpatrywane sg niezaleznie od zasad przewidzianych niniejszym regulaminem w oparciu o przepisy
Polityki Antykorupcyjnej w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach, obowigzujacej
na podstawie zarzadzenia nr 292/2020 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia
28 grudnia 2020 roku.

§13
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig Regulaminu oraz potwierdzenia
tego faktu w formie pisemnej lub elektronicznej, zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu, ktére bedzie wtgczone do akt osobowych.



