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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia 32A4/2024/2025
Rektora ANSBB z dnia 6.02.2025 r. ws Procedury
zgloszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow

Procedura zgloszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow
I. Przepisy wstepne
§1

1. Niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow w ANSBB /Akademia
Nauk Stosowanych w Bielsku Biatej/ (zwana dalej ,,Procedurg”) okresla zasady zglaszania
naruszen 1 nieprawidtowosci, podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony o0sob
dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow), wynikajace z ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz.U2024.0.928 (dalej jako ,,Ustawa”).

2. Z tresciag niniejszej Procedury nalezy zapozna¢ kazdego przyjmowanego pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ Procedury podpisujac
stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

I1. Definicje i zagadnienia ogolne
§2

1. Ilekro¢ w niniejszej Procedurze mowa o:

1) ANSBB — nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Nauk Stosowanych w Bielsku-Bialej z siedzibg
przy ul. Cz. Tanskiego 5 43-382 Bielsko-Biata, b¢daca uczelnig niepubliczng powolang Decyzja
Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego o wpisaniu Uczelni do Rejestru Szkét Wyzszych
Niepanstwowych pod numerem 66 (nr DNS 3-0145-85/4/AM/95 z dn. 18-07-1995 r.), Stosownie
do §1 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 6.03.2007 w sprawie
sposobu prowadzenia rejestru uczelni niepublicznych 1 zwigzku uczelni niepublicznych, aktualny
numer Uczelni w rejestrze to 67 (nr MNSiW-DNS-WUN-6014-15829-3/AB/11 z dn. 18.05.2011
r.).;

2) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng bedaca:

a. pracownikiem lub wspoétpracownikiem ANSBB bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, zajmowane stanowisko, czy forme¢ prawng stanowigcg powigzanie z ANSBB;

b. bylym pracownikiem i wspotpracownikiem ANSBB bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, zajmowane stanowisko, czy forme¢ prawng stanowiacg powigzanie z ANSBB ;

c. osobg uczestniczaca w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy o prace lub innej umowy cywilnoprawnej;

d. osobg prawna lub jednostka organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej,
wspolpracujacg z ANSBB na podstawie umowy cywilnoprawnej;

3) Zgloszeniu —nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie.

4) Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie ANSBB,
informacji o naruszeniu prawa lub wewnetrznych zasad, warto$ci czy procedur;

5) Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa;
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6) Karcie zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ wzor karty do dokonywania Zgloszen
wewngtrznych, ktory stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury;

7) Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczaca zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w ANSBB lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

8) Kontekscie zwigzanym z pracq — nalezy przez to rozumie¢ przeszlte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelienia funkcji w ANSBB
lub na jego rzecz w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

9) Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ powolang przez
Rektora;

10) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng
lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

11) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna,
ktora pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z
pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) Osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktéora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty;

13) Dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez podmiot prawny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowane;
w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych
lub procedury przyjmowania zgltoszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

14) Dzialaniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ Sygnali$cie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko Sygnali$cie;

15) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan, o ile, ze wzgledu na
wybrany kanat zgloszenia, bedzie mozliwos¢ udzielenia takiej informacji bezposrednio
Sygnaliscie;

16) Postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci karnego, cywilnego,
administracyjnego, dyscyplinarnego, o naruszenie dyscypliny finansow publicznych, lub regulacji
wewngtrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w
szczegoOlnosci antymobbingowych;

17) Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;
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18) RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

19) Naruszeniu prawa w rozumieniu niniejszej Procedury - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) wolnosci i praw cztowieka 1 obywatela,

2) korupcji,

3) zamoéwien publicznych,

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

5) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

Katalog naruszen nie jest katalogiem zamknigtym i podlega rozszerzeniu w trakcie
biezacej dziatalnosci Uczelni.

2. Zgloszenie wewngtrzne:

1) niedotyczace naruszen zasad, wartosci, procedur ANSBB ,
2) niedotyczace naruszen prawa zdefiniowanego w ust. 19 powyzej,
3) dokonywane anonimowo,

beda odnotowywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych, o ktorym mowa w §7 ponizej, lecz nie
bedzie rozpatrywane.

3. Przepisy niniejszej Procedury nie stosuje si¢ do informacji objetych przepisami o ochronie
informacji niejawnych.

II1. Ochrona sygnalistow
§3

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Zakazuje sig:

1) ujawniania tozsamosci zglaszajacego chyba, ze za wyrazng zgoda Sygnalisty oraz
2) prowadzenia dziatan odwetowych wobec Sygnalisty oraz stosowania groézb uzycia takich
dziatan.

3. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania dzialan
odwetowych, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu
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umowy o prac¢ na czas okreSlony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkdéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw sygnalisty,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej ocenie wynikoéw 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 pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ 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 szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

4. Jezeli praca lub ushuga byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej
pracy lub ustugi lub petnionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec
Sygnalisty takiego dzialania.

5. Jezeli praca lub ustuga byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug dokonanie
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

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

2) natozenie obowigzku lub odmowg¢ przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegOlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

6. Z ochrony przed dzialaniami odwetowymi korzystajg takze osoby pomagajace w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista, jak rowniez osoby prawne lub inne jednostki
organizacyjne pomagajace Sygnaliscie lub z nim powigzane, w szczegdlnosci stanowigce
wlasno$¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace.
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IV. Zgloszenia, rejestr zgloszen wewnetrznych i Komisja wyjasniajgca
§ 4
1. Zgloszenia naruszenia mozna dokonac:
1) pisemnie za pomocg Karty zgloszenia ztozone;:

a. osobiscie w jednostce upowaznionej,

b. narecepcji ANSBB — zgloszenie powinno znajdowac si¢ w zaklejonej kopercie z adnotacja
,Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen”,

c. za posrednictwem operatora pocztowego na adres siedziby ANSBB z adnotacja
,Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen”,

d. za posrednictwem wiadomosci e-mail wyslanej na adres sygnalista@ansbb.edu.pl —
zgloszenie dokonane poprzez wiadomo$¢ e-mail powinno przyja¢ forme przestania skanu
wypelnione] 1 podpisane] Karty zgloszenia lub wiadomosci zawierajacej wszystkie
informacje wskazane w Karcie zgloszenia,

2) ustnie:

a. Osobiscie zlozone w Jednostce upowaznionej do protokotu zgloszenia, ktory zostanie
sporzadzony z wykorzystaniem Karty zgloszenia przez Petlnomocnika ds. zgloszen
naruszen,

b. Osobie upowaznionej przy wykorzystaniu wideokonferencji do protokotu zgloszenia,
ktory zostanie sporzadzony z wykorzystaniem Karty zgloszenia przez Pelnomocnika ds.
zgloszen naruszen.

2. W przypadku Zgloszen wewnetrznych dokonywanych w sposob opisany w ust. 1 pkt 1 lit. b
oraz ¢ koperty z adnotacjg ,,Pelnomocnika ds. zgtoszen naruszen” nie mogg by¢ otwierane przez
osoby nieupowaznione do odbierania zgloszen. Koperty z adnotacja ,,HR” s3 niezwlocznie
przekazywane do Pelnomocnika ds. zgloszen naruszen jako Jednostki upowaznione;j.

3. W celu dokonania Zgloszenia wewngtrznego w sposob opisany w ust. 1 pkt 2 lit. b powyzej
Sygnalista zobowigzany jest uprzednio poinformowac Jednostke upowazniong o woli odbycia
spotkania w formie wideokonferencji droga mailowa wysylajac Zadanie na adres
sygnalista@ansbb.edu.pl celem umowienia terminu spotkania. W trakcie wideokonferencji
Sygnalista obowigzany jest do wiaczenia kamery celem jego identyfikacji przez osob¢ z
Jednostki upowaznione;.

4. Sygnalista wraz ze zgloszeniem powinien poda¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, ktory bedzie stanowit adres do kontaktu z Sygnalista w zwiazku ze zgltoszeniem.

5. Zgloszenie w szczegodlnosci powinno zawierac:

1) dane identyfikacyjne zgtaszajacego: imi¢ i nazwisko lub firma, adres do kontaktu (adres
korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;j),

2) date dokonania zgloszenia,

3) dane identyfikacyjne osoby lub osob, ktérych zgloszenie dotyczy,

4) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz daty ich wystapienia,
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5) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardow zgtoszenie
dotyczy,

6) wskazanie okolicznosci powzigcia informacji o naruszeniu,

7) wskazanie osoby lub os6éb majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych §wiadkéw
(jezeli taka osoba lub osoby wystepuja),

8) wskazanie osoby lub o0sob, z ktorymi osoba dokonujaca zgloszenia kontaktowata si¢ w
danej sprawie (jezeli z taka osobg lub osobami osoba dokonujaca zgloszenia si¢
kontaktowata),

9) inne okolicznosci istotne dla sprawy.

§5
1. Jednostka upowazniong do przyjmowania Zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych i prowadzenia rejestru Zgloszen wewnetrznych, o ktorym mowa w §7, jest
Pelnomocnik ds. zgtoszen naruszen.
2. Do obowiazkéw Jednostki upowaznionej nalezy, w szczegolnosci:

1) przyjmowanie Zgtoszen wewngtrznych dokonanych w sposob opisany w §5 ust. 1,

2) potwierdzanie wptynigcia Zgloszenia wewngtrznego z chwilg jego osobistego dokonania
przez Sygnaliste albo w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania chyba, ze Sygnalista nie
podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie,

3) wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia,

4) wzywanie Sygnalisty do uzupelniania przekazanych informacji, jesli powstaja watpliwosci
do prawidlowego jej zakwalifikowania,

5) utrzymywanie stalego kontaktu z Sygnalista,

6) udzielanie Sygnali$cie informacji o podje¢tych dziataniach nast¢pczych, w maksymalnym
terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia
wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 3
pkt 2 w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia wewngetrznego,
chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotng, w tym w przypadku zgloszenia anonimowego,

7) prowadzenie rejestru Zgloszen wewnetrznych, w tym dokonywania wpisOw w terminach
okreslonych ustawowo.

3. Jednostka upowazniona zapewnia szczego6lng poufnos$¢ informacji zebranych w wyniku
przyjmowanych Zgloszen wewngtrznych, a w szczegolnosci danych dotyczacych tozsamosci
Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej, jezeli taka zostala wskazana
w Zgloszeniu wewnetrznym.

§ 6

1. Rejestr Zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufno$ci tozsamosci
zglaszajacego oraz osOb zwigzanych z dang sprawg, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;.

2. Dostep do Rejestru zgloszen wewnetrznych przystuguje wytacznie:

1) Pelnomocnikowi ds. zgltoszen naruszen ,

2) pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Rektora, w tym cztonkom Komisji
wyjasniajgcej, o ktérej mowa w §8, bez danych sygnalisty

3) organom publicznym lub sagdom, w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku z
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postepowaniami wyjasniajgcymi lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.

3. Rejestr zgloszen wewnetrznych w szczego6lnosci zawiera:

1) wewngtrzny numer zgloszenia (np. Syg./n/rrrr, gdzie ,,n” oznacza kolejny numer sprawy
w danym roku, a ,,rrrr” oznacza rok, w ktérym Sygnalista dokonat zgloszenia),

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych oséb,

4) adres do kontaktu Sygnalisty (adres korespondencyjny lub e-mail),

5) dat¢ dokonania zgtoszenia oraz date potwierdzenia, o ile Sygnalista podal adres do
kontaktu,

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy oraz dat¢ wystania informacji zwrotne;.

4. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§7

. Rektor powotuje Komisje wyjasniajaca skladajaca si¢ z czterech cztonkow i1 wyznacza
Przewodniczacego Komisji.

. Postepowanie wyjasniajgce Komisja prowadzi w trzyosobowym zespole. Przewodniczacy
Komisji wyjasniajacej wyznacza sposrdd jej cztonkéw osoby, ktére beda prowadzily dane
postepowanie.

3. Czlonkowie Komisji wyjasniajacej sa zobowigzani do zachowania szczegdlnej poufnosci w
zakresie informacji otrzymanych w wyniku prowadzonego postepowania wyjasniajacego, a w
szczegolnosci, Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej, jezeli taka zostata
wskazana w Zgloszeniu wewnetrznym.

4. Jesli w toku postepowania wyjasniajacego zaistnieje konieczno$¢ skorzystania z wiedzy
specjalistycznej (eksperta, bieglego), Administrator ANSBB moze powota¢ taka osobe do
udziatu w pracach Komisji wyjasniajacej, przy czym wymagane jest by nie udostepnia¢ danych
identyfikujacych Sygnaliste, Osobe, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osobe trzecig (jesli taka
zostala wskazana w Zgloszeniu wewngtrznym).

. W trzyosobowym zespole prowadzacym dane postepowanie nie moze zasiada¢ cztonek Komisji
wyjasniajacej bedacy:

1) Sygnalista,

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

3) osobg bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym Osoby, ktoérej dotyczy
zgloszenie,

4) osobg bliska w stosunku do Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie jak rowniez osobg bliska
Sygnalisty (w rozumieniu przepisow Kodeksu Karnego),

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajgca sprawy, ktorych prawidlowos¢ bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynno$ci lub zatatwiajaca
sprawy tego rodzaju),

—

[\

9]
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6) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnos$ci z innych przyczyn.

6. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji wyjasniajacej majg

prawo do:

1) dostgpu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy,

2) uzyskiwania informacji od o0s6b  kierujacych  poszczegdlnymi  komodrkami
organizacyjnymi,

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw jednostki,

4) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw jednostki, z uwzglednieniem
zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO,

5) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego, z uwzglgdnieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnos$ci i RODO,

6) dostgpu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowodow,

7) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych lub specjalisty ds. bezpieczenstwa i
RODO,

8) konsultowania, w niezb¢dnym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgtaszajacym.

7. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze, do postepowania wyjasniajacego stosuje
si¢ odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w jednostce organizacyjne;.

8. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Komisja wyjasniajaca sporzadza
raport koncowy, ktéry przedklada Rektorowi lub Dyrektorowi Generalnemu. Raport ten
zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny,
zakres 1 skutki nieprawidtowos$ci oraz osoby za nie odpowiedzialne.

9. Wraz z raportem koncowym Komisja wyjasniajaca zalgcza propozycje dalszych dziatan,
ktorymi w szczegdlnosci mogg byc¢:

1) zamknigcie postgpowania bez podejmowania dalszych dzialan (w wypadku
niepotwierdzenia si¢ zgtoszenia),

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi,

3) kary porzadkowe dla pracownika,

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach,

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,

6) zmiany w wewnetrznych procedurach,

7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania,

8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego,

9) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow),

10) poinformowanie wlasciwych shuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowodow).

10. Na podstawie raportu sporzadzonego przez Komisje wyjasniajaca Rektor lub Dyrektor
Generalny podejmuje ostateczng decyzje w sprawie podjecia dzialan nastepczych.
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§8
Zgloszenia zewnetrzne
Sygnalista jest uprawniony do pominigcia dokonania zgloszenia wewnetrznego w ramach
niniejszej Procedury i dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do odpowiedniego organu publicznego,
t.:
1) Policji;
2) innego wlasciwego dla danej sprawy organu publicznego.

V. Ochrona danych osobowych
§9

1. Przetwarzanie danych osobowych 0so6b objetych zgloszeniem, w tym danych osobowych
Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, swiadkoOw naruszenia prawa oraz innych osob
trzecich, ktérych dane osobowe zawarte sa w zgloszeniu naruszenia prawa, dokonuje si¢
zgodnie z przepisami Ustawy oraz RODO.

2. Po otrzymaniu zgloszenia Rektor przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgltoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s
niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Informacje nt. przetwarzania danych osobowych Sygnalisty zostaty ujete w klauzuli
informacyjnej dotyczacej Sygnalistoéw stanowigca Zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

4. Informacje nt. przetwarzania danych osobowych Oséb, ktorych dotyczy zgloszenie zostaty ujete
w klauzuli informacyjnej dotyczacej Osob, ktorych dotyczy zgloszenie stanowigca Zatacznik
nr 3 do niniejszej Procedury

5. Informacje nt. przetwarzania danych osobowych o0séb trzecich, ktérych dane osobowe sa
zawarte w zgloszeniu naruszenia prawa zostaty ujete w klauzuli informacyjnej dotyczacej osob
trzecich, stanowiaca Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Zalacznik 1 - karta zgloszenia,

Zalacznik 2 - Klauzula informacyjna dla Sygnalisty,

Zalacznik 3 - Klauzula informacyjna dla osob, ktorych dane dotyczy zgtoszenie,
Zalacznik4 - Klauzula informacyjna dla osob trzecich.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury zgloszen
wewnetrznych i ochrony sygnalistow — Karta
zgloszenia

KARTA ZGLOSZENIA

Data zgloszenia:

Imie¢ 1 Nazwisko / Firma:

Adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres e-mail):

Data zaistnienia naruszenia / data powzigcia informacji o naruszeniu:

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardow zgloszenie
dotyczy:

Opis przedmiotu naruszenia (szczegdtowy opis okoliczno$ci oraz sposob w jaki uzyskano o
nim wiedzg, z uwzglednieniem osob istotnych dla jego zaistnienia, wskazania czasu i
miejsca, wskazanie potencjalnych swiadkow, w tym 0sob z ktorymi dokonujacy zgloszenia
kontaktowat sie w danej sprawie, oraz inne istotne dla sprawy informacje:

Wskazanie dowodow istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidtowosci: prosze zaznaczy¢ obszar naruszenia, ktorego dotyczy
zgloszenie:

[ niedopetnienie obowigzkow

L] naduzycie uprawnien

L] naruszenie przepisOw (prosze wskazac jakie) ........c.ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e,
L] inne (prosze wskazac jakie) ............oooiiiiiiiii i
Potencjalni §$wiadkowie naruszenia: Imi¢ i Nazwisko $§wiadka, Firma.

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1.dzialam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,

2.posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

3.yjawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy 1 ujawniam wszystkie znane mi
fakty i1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

4.znana jest mi Procedura zgloszenh wewnetrznych i ochrony sygnalistow wraz

z przetwarzaniem danych.

Potwierdzam prawidlowo$¢ ztozonego o$wiadczenia:

Data i podpis Sygnalisty

Potwierdzam przyjgcie zgloszenia w dniu: ... r.
Podpis osoby przyjmujacej zgltoszenie .................ccoeiiiinn...
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Zalgcznik nr 2 do Procedury zgloszen
wewnetrznych i ochrony sygnalistow — Klauzula
informacyjna dotyczqca Sygnalistow .

Klauzula informacyjna dotyczaca Sygnalistow .

Realizujagc obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
informujemy co nastepuje:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ANSBB z siedzibg w Bielsku Biatej
ul.Cz. Tanskiego 5, 43-382 Bielsko-Biata.

2. Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢
kontaktowa¢ w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych, poprzez
poczte elektroniczng: iod@ansbb.edu.pl lub korespondencyjnie na adres siedziby .

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastgpujacych celach i na podstawie
nastepujacych przepisOw prawa:

— w celu zwigzanym ze zgloszeniem naruszen prawa, jezeli przestane przez Panig/Pana
zgloszenie stanowi naruszenie prawa (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit.
c) RODO oraz w przypadku, gdy wyrazi Pani/Pan zgode na ujawnienie Pani/Pana
tozsamosci: art. 6 ust. 1 lit. a) RODO). Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w tym
celu na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO beda przetwarzane przez okres niezbedny
do wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze, a w przypadku
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w tym celu na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO, do momentu skutecznego wycofania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych lub do momentu wypetnienia obowigzkéw prawnych
cigzacych na administratorze;

— w celu przyjmowania 1 weryfikowania zgloszen czy stanowig one naruszenie prawa
(podstawa prawna przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. prawnie uzasadniony
interes administratora, ktéry polega na prawidtlowym przyjmowaniu zgloszen, ktore
moga stanowi¢ naruszenia prawa oraz prawidtowym weryfikowaniu zgloszen pod
katem ich ewentualnej kwalifikacji jako naruszenia prawa). Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane w tym celu beda przechowywane przez okres niezbedny do prawidtowego
przyjecia i zweryfikowania Pani/Pana zgtoszenia;

— w celu ustalania, dochodzenia i1 obrony przed roszczeniami (podstawa prawna
przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadniony interes administratora,
ktory polega na mozliwosci ustalania, dochodzenia i obrony przed roszczeniami).
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w tym celu beda przechowywane przez okres
niezbedny do przedawnienia ewentualnych roszczen.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w ust.3, Pani/Pana dane
osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych
osobowych. Odbiorcami tymi moga by¢ podmioty publiczne i sady upowaznione do
odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie i w granicach przepisow prawa.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, przeniesienia, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
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wyrazenia sprzeciwu podyktowanego Pani/Pana szczegdlng sytuacjg oraz prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, co nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

6. Przysluguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
mi¢dzynarodowej w rozumieniu RODO.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie danych
osobowych skutkowa¢ bedzie niepodjeciem dziatan zwigzanych z Pani/Pana zgloszeniem
1w zwigzku z tym zakwalifikowaniem go jako niespeiniajacym wymogi proceduralne.

9. W oparciu o podane dane osobowe ANSBB nie bedzie podejmowato zautomatyzowanych
decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania w rozumieniu RODO.
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Zalgcznik nr 3 do Procedury zgloszen
wewnetrznych i ochrony sygnalistow — Klauzula
informacyjna dotyczqgca Osob, ktorych dotyczy
zgloszenie

Klauzula informacyjna dotyczaca Osob, ktorych dotyczy zgloszenie

Realizujac obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy co
nastgpuje:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych ANSBB z siedziba w Bielsku Biatej ul.Cz.
Tanskiego 5, 43-382 Bielsko-Biata

2. Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢
kontaktowa¢ w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych, poprzez
poczte elektroniczng: iod@ansbb.edu.pl lub korespondencyjnie na adres siedziby spoiki.

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastgpujacych celach i na podstawie
nastepujacych przepisOw prawa:

— w przypadku, gdy otrzymamy zgloszenie naruszenia przez Panig/Pana prawa, bedziemy
przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe (takie jak dane identyfikacyjne tj. imi¢ i nazwisko,
stanowisko stuzbowe, informacje dot. naruszonego przez Panig/Pana prawa oraz inne
informacje, ktore znajda si¢ w zgloszeniu, a ktore bedg miaty istotny wptyw dla sprawy,
ktora zostata zgloszona jako naruszenie prawa) w celu zwigzanym ze zgloszeniem
naruszen prawa (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO). Pani/Pana
dane osobowe przetwarzane w tym celu beda przetwarzane przez okres niezbgdny do
wypetienia obowigzkoéw prawnych cigzacych na administratorze;

— w celu ustalania, dochodzenia i1 obrony przed roszczeniami (podstawa prawna
przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadniony interes administratora,
ktéry polega na mozliwos$ci ustalania, dochodzenia i obrony przed roszczeniami).
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w tym celu bedg przechowywane przez okres
niezbedny do przedawnienia ewentualnych roszczen.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w ust. 3, Pani/Pana dane
osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych
osobowych. Odbiorcami tymi moga by¢ podmioty publiczne i sady upowaznione do
odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie i w granicach przepiséw prawa.

5. Przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, przeniesienia, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
wyrazenia sprzeciwu podyktowanego Pani/Pana szczegdlng sytuacja.

6. Przysluguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
mi¢dzynarodowej w rozumieniu RODO.

8. W oparciu o podane dane osobowe ANSBB. nie bedzie podejmowato zautomatyzowanych
decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania w rozumieniu RODO.
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Zalgcznik nr 4 do Procedury zgloszen
wewnetrznych i ochrony sygnalistow — Klauzula
informacyjna dotyczqca osob trzecich, ktorych
dane osobowe sq zawarte w Zgloszeniu
wewnetrznym

Klauzula informacyjna dotyczgca oséb trzecich, ktérych dane osobowe sq zawarte w
Zgloszeniu wewnetrznym

Realizujac obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy co nastgpuje:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ANSBB z siedzibg w Bielsku Biatej ul.Cz.
Tanskiego 5, 43-382 Bielsko-Biala.

2. Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowac w
kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych, poprzez poczte elektroniczng:
iod@ansbb.edu.pl lub korespondencyjnie na adres siedziby .

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastepujacych celach i na podstawie
nastepujacych przepisoOw prawa:

— w przypadku, gdy otrzymamy zgloszenie naruszenia prawa na temat ktoérego bedzie Pani/Pan
posiada¢ informacje jako $wiadek lub inna osoba trzecia, bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane
osobowe (takie jak dane identyfikacyjne tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, informacje
dot. naruszonego prawa co do ktérego moze posiada¢ Pani/Pan wiedz¢ oraz inne informacje,
ktore znajda si¢ w zgloszeniu i Pani/Pana dotycza, a ktore beda miaty istotny wptyw dla sprawy)
w celu zwigzanym ze zgloszeniem naruszen prawa (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust.
1 lit. ¢) RODO). Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w tym celu beda przetwarzane przez
okres niezbedny do wypetnienia obowigzkdéw prawnych cigzgcych na administratorze;

— w celu ustalania, dochodzenia i obrony przed roszczeniami (podstawa prawna przetwarzania
art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadniony interes administratora, ktory polega na
mozliwosci ustalania, dochodzenia i obrony przed roszczeniami). Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane w tym celu bgda przechowywane przez okres niezbgdny do przedawnienia
ewentualnych roszczen.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w ust. 3, Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych.
Odbiorcami tymi moga by¢ podmioty publiczne i sagdy upowaznione do odbioru Pani/Pana danych
osobowych na podstawie i w granicach przepisoOw prawa.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,
przeniesienia, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wyrazenia sprzeciwu
podyktowanego Pani/Pana szczegdlng sytuacjg oraz prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie, co niec wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

6. Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe nie bg¢da przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
mi¢dzynarodowej w rozumieniu RODO.

8. W oparciu o podane dane osobowe ANSBB nie bedzie podejmowato zautomatyzowanych decyzji,
w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania w rozumieniu RODO.
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