PROCEDURA DOKONYWANIA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

L.

W FUNDACJI ROZWOJU UNIWERSYTETU GDANSKIEGO

§ 1. WSTEP

Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad dokonywania zgloszen naruszen prawa przez
pracownikow lub inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz Fundacji Rozwoju Uniwersytetu
Gdanskiego, poprzez stworzenie bezpiecznych kanalow zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedura jest realizacjg przepiséw uregulowanych w Rozdziale 3 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), bedacych implementacja w polskim porzadku
prawnym Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

§ 2. DEFINICJE

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sig:

)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen;

Podmiot Obowigzany — Fundacja Rozwoju Uniwersytetu Gdanskiego;

Pracownik — pracownik zgodnie z przepisami prawa pracy, jak rowniez inne osoby §wiadczace
prace lub ustugi za wynagrodzeniem na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

Sygnalista (osoba uprawniona do dokonania zgloszenia) — Pracownik §wiadczacy prace lub
ustugi na rzecz Podmiotu Obowigzanego, ktoéry dokonuje zgloszenia sygnalizacyjnego
informacji na temat naruszen prawa uzyskanych w kontekscie zwigzanym z praca;

Zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji w formie zgloszenia wewnetrznego lub
zgloszenia zewnetrznego na temat naruszenia prawa;

Zgloszenie wewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Podmiotowi Obowigzanemu
informacji o naruszeniu prawa;

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

Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Podmiocie Obowigzanym, w ktéorym Sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

10) Dziatania nastepcze - dzialania podjete przez Podmiot Obowigzany w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgloszeniu sygnalizacyjnym oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury;



11) Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w konteks$cie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem sygnalizacyjnym, ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode
Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

12) Kontekst zwiazany z praca - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie Obowigzanym lub na rzecz tego
podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

13) Osoba odpowiedzialna — Pelnomocnik ds. naruszen prawa, Czlonkowie Zespotu ds. naruszen
prawa badz inna osoba odpowiedzialna, o ktérej mowa w § 4 ust. 6 Procedury.

14) Informacja zwrotna - przekazana SygnaliScie informacja na temat planowanych lub podjgtych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

§ 3. ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia znajduja zastosowanie do ponizszych grup osob fizycznych
uprawnionych do dokonania zgloszenia sygnalizacyjnego:

1) Pracownicy oraz byli Pracownicy Podmiotu Obowiazanego;

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Podmiotu Obowigzanego, w szczegdlnosci
akcjonariusze, wspodlnicy, cztonkowie organdw osoby prawnej lub prokurenci;

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Podmiotem Obowigzanym, w
szczegolnosci: praktykanci, stazy$ci, wolontariusze lub kandydaci do zatrudnienia, jesli
informacje o naruszeniu prawa pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych
procesoéw poprzedzajacych nawiazaniu stosunku zatrudnienia.

2. Zgloszenie sygnalizacyjne moze dotyczy¢ naruszenia prawa, ktorego dopuscili sie,
w szczegolnoscei:

1) Pracownicy lub byli Pracownicy Podmiotu Obowigzanego;

2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Podmiotu Obowigzanego, w szczegdlnosci
akcjonariusze, wspolnicy, cztonkowie organdw osoby prawnej lub prokurenci;

3) podmioty powigzane z Podmiotem Obowigzanym;

4) podwykonawcy albo inni przedsigbiorcy bedacy osoba fizyczng, jezeli ich czyn
zabroniony pozostawal w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej z Podmiotem
Obowiazanym;

5) pracownicy lub wspotpracownicy albo osoby upowaznione do dziatania w interesie lub
na rzecz przedsigbiorcy niebgdacego osoba fizyczna, jezeli ich czyn pozostawal
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z Podmiotem
Obowigzanym;

3. Przez informacje o naruszeniu prawa nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do
dokonania zgtoszenia informacje, w szczegolno$ci mogace Swiadczy¢ o:

1) podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktorych w ust. 2;

2) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Podmiotu Obowigzanego, ktore
moglyby prowadzi¢ do popehienia czynu zabronionego;

3) naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktdrych
dziata Podmiot Obowigzany;

4. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:



1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i1 systemow teleinformatycznych;

15) interesow 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 osob prawnych

§ 4. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ODBIERANIE I ZARZADZANIE ZGYL.OSZENIAMI

L.

Osobg upowazniong oraz odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen
wewnetrznych oraz sprawujaca cato§ciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem tych
zgloszen w Podmiocie Obowigzanym jest Pelnomocnik ds. naruszen prawa.

Pelnomocnika ds. naruszen prawa wyznacza w drodze zarzadzenia Prezes Zarzadu Fundacji
Rozwoju Uniwersytetu Gdanskiego.

Pelnomocnik ds. naruszen prawa moze by¢ wspierany przez Zespot ds. naruszen prawa, ktorego
prace Pelnomocnik koordynuje.

Zespot ds. naruszen prawa oraz Cztonkow zespotu ds. naruszen prawa w liczbie maksymalnie
3 0so6b powotuje oraz wyznacza w drodze zarzadzenia Prezes Zarzadu Fundacji Rozwoju
Uniwersytetu Gdanskiego.

Zgloszen wewnetrznych nie moga analizowac osoby, co do ktérych z tresci zgltoszenia wynika,
ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie,
stanowigce naruszenie.

W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy Pelnomocnika ds. naruszen prawa lub
Cztonka zespotu ds. naruszen prawa jest on zobowigzany do wylaczenia si¢ od rozpatrywania
zgloszenia bez zapoznawania si¢ z jego trescig i poinformowaniu o tym fakcie innego Cztonka
zespolu ds. naruszen prawa lub Prezesa Zarzadu Fundacji Rozwoju Uniwersytetu Gdanskiego
[podmiot powotujgcy]. W przypadku, w ktérym nie zostat powotany Zespot ds. naruszen prawa,
Prezes Zarzadu Fundacji Rozwoju Uniwersytetu Gdanskiego w drodze zarzadzenia wyznacza
inng osob¢ odpowiedzialna za rozpatrzenie zgloszenia.

§ 5. STATUS SYGNALISTY

Zgloszenie sygnalizacyjne moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.



Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ naruszenie prawa, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sa prawdziwe.

W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Osoba odpowiedzialna.

Domniemywa si¢, iz zglaszajacy dziata w dobrej wierze. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy
zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy
W sposob oczywisty dziatat w ztej wierze.

Jezeli w toku czynnosci nastepczych okaze sieg, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat status
Sygnalisty, dziatal w ztej wierze - zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty
w drodze zarzadzenia Osoby odpowiedzialne;.

§ 6. OCHRONA SYGNALISTY

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia sygnalizacyjnego pod warunkiem
ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja begdaca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania wobec Sygnalisty dziatan odwetowych,
w tym podejmowania prob lub grozenia podjeciem takich dziatan.

Podmiot Obowigzany zapewnia Sygnali§cie catkowitg poufnos$¢ co do wszystkich informacji
przekazanych w zgloszeniu oraz ochrong przed dzialaniami odwetowymi.

Zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty obowigzuje rowniez w sytuacji,
gdy zgloszenie sygnalizacyjne zostalo zgltoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone czynnosci
nastepcze wykazaty, ze zgloszona nieprawidlowos$¢ nie miata miejsca.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okre$lony - w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za praceg;

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 obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

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

12) nalozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;



10.
11.

12.

13.

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dzialaniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe
zastosowania srodka okre§lonego w ust. 4.

Na Podmiocie Obowigzanym spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa
w ust. 415, nie jest dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
postanowienia ww. ust. 1-7 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug
lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dzialania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowiagcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegodlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strona jest Sygnalista, w szczego6lnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub $§wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania.
Dane osobowe Sygnalisty podlegaja szczegdlnej ochronie w celu ograniczenia osobistego
ryzyka osoby zglaszajacej naruszenie, w tym negatywnych konsekwencji ze strony osdb
i podmiotow, do ktorych odnosito sie zgloszenie.

Dane osobowe Sygnalisty jako informacje poufne nie podlegaja ujawnieniu w toku czynnosci
podejmowanych na skutek zgloszenia, w tym w zadnym z wytworzonych w ich trakcie
dokumentéow, bez wyraznego 1 jednoznacznego zezwolenia ze strony Sygnalisty,
z zastrzezeniem § 13 ust. 4 pkt 3 Procedury.

Przyjecia zgloszenia nie mozna uzaleznia¢ od przekazania przez Sygnaliste dodatkowych
danych osobowych, niz te, ktére zostaly przez niego wskazane w przekazanym zgloszeniu,
nawet jezeli nie pozwalaja one na jego jednoznaczng identyfikacje. W takim przypadku
zgloszenie nalezy traktowac jako zgtoszenie anonimowe.

§ 7. ZGLASZANIE NARUSZEN

Zgloszenia wewnetrzne mogg by¢ przekazywane pisemnie, w nastepujacych sposob:
1) elektronicznie pod adresem sygnalistafrug@ug.edu.pl



2) poczta na adres siedziby Podmiotu Obowigzanego tj. ul. Bazynskiego 1A, Gdansk, 80-
952. W tym przypadku pismo nalezy zaadresowa¢ do Pelnomocnika ds. naruszen
prawa.

2. Zgloszenie wewnetrzne powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis =zaistniatej konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢
wystapienia naruszenia prawa;

2) wskazanie podmiotu, ktory dopuscit si¢ naruszenia prawa;

3) date oraz miejsce zaistnienia naruszen lub date i miejsce uzyskania informacji
0 naruszeniu;

4) wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia;

5) przedstawienie wszelkich informacji i dowodow, ktore moga okazaé si¢ przydatne
w analizie i rozpatrzeniu zgloszenia;

6) w przypadku zgloszen, nieposiadajacych cech anonimowosci - imi¢ i1 nazwisko
zglaszajacego, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz dane do
kontaktu.

3. Zgloszenie wewngetrzne powinno zawiera¢ adres do kontaktu zgtaszajacego tj. co najmniej adres
korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;.

4. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Petlnomocnika ds.
naruszen prawa lub inng Osobe¢ odpowiedzialng.

5. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez
jego podpisanie.

6. Osobiste spotkanie z Osoba odpowiedzialng zostanie zorganizowane w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 5 powyze;j.

7. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie wewngtrzne dokonane w trakcie osobistego spotkania jest
dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Osobg odpowiedzialng.

8. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez
jego podpisanie.

9. Osoby odpowiedzialne maja obowigzek potwierdzenia SygnaliScie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.

§ 8. INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCHI

1. Niezaleznie od dokonania zgloszenia wewngtrznego Sygnalista w kazdym przypadku moze
dokona¢ takze zgloszenia zewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne moze zosta¢ skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich Iub
organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.



Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pomini¢ciem
zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organ publiczny oraz przekazania informacji zwrotnej Sygnalista powinien poda¢ adres do
kontaktu.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenia zewnetrznego ustnego mozna dokona¢ w formie telefonicznej lub za posrednictwem
srodkéw komunikacji elektronicznej badz na wniosek Sygnalisty podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny.

Zgloszenie zewngtrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowe] (w tym
dokumentowej) lub elektronicznej na adres do korespondencji badz adres poczty elektroniczne;,
adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazany
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej
przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgloszen w postaci
elektronicznej.

§ 9. FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zakazuje si¢ §wiadomego dokonywania falszywych zgloszen naruszen prawa.

Osobe $wiadomie dokonujaca falszywego zgloszenia uznaje si¢ za dziatajaca w zlej wierze,
w rozumieniu § 5 ust. 3 Procedury.

Osoba $wiadomie dokonujaca falszywego zgloszenia moze zostaé pociagnigta do
odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ roéwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku, gdy osoba $wiadomie dokonujaca falszywego zgloszenia, $wiadczy na rzecz
Podmiotu Obowigzanego prace lub ustugi na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia skutkowac
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomigdzy
stronami.

Niezaleznie od powyzszego osoba $wiadomie dokonujaca falszywego zgloszenia moze zostaé
pociagnieta do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po
stronie Podmiotu Obowigzanego, zwigzanej z falszywym zgloszeniem.

§ 10. DZIALANIA NASTEPCZE

Otrzymane zgloszenie nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Pelnomocnika ds. naruszen prawa lub
Zespotu ds. naruszen prawa, ktore to podmioty wszczynaja postepowanie wyjasniajace
i w pierwszej kolejnosci dokonujg weryfikacji prawdziwosci zgloszenia oraz nadajg badz
odmawiajg nadania statusu Sygnalisty.

Postgpowanie wyjasniajagce trwa nie dluzej niz 30 dni od dnia otrzymania zgloszenia,
a w sprawach szczegolnie skomplikowanych badz w przypadku koniecznosci podjgcia
dodatkowych czynnosci np. dowodowych, termin ten moze ulec przedtuzeniu o kolejne 30 dni.



10.

11.

W trakcie postgpowania Osoba odpowiedzialna podejmuje dzialania z zachowaniem nalezyte;j
starannosci.

W ramach postepowania wyjasniajacego dopuszczalna jest komunikacja z Sygnalista, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje, niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia
postepowania.

Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Osoba odpowiedzialna sporzadza raport,
ktory obejmuje takze rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go Zarzadowi
Fundacji.

Raport powinien zosta¢ sporzadzony i przekazany do Zarzadu Fundacji (nie pozniej niz 7 dni
roboczych od dnia zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

Raport zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, stwierdzone naruszenia prawa, ich zakres,
skutki oraz osoby zaangazowane, w tym osoby winne naruszen.

W zalezno$ci od ustalen rekomendacje moga obejmowa¢ czynno$ci przeciwko osobom winnym
naruszen, dzialania zapobiegajace naruszeniom oraz Wwzmacniajace system kontroli
wewngetrznej w jednostce.

Zarzad Fundacji dokonuje analizy raportu wedlug wewnetrznej procedury i wydaje stosowne
decyzje m.in. w stosunku do zaangazowanych osob, w tym 0sdb uznanych za winne naruszenia
prawa.

W przypadku ustalenia, ze zgloszenie, stanowi naruszenie przepisow prawa powszechnie
obowiazujacego, Zarzad Fundacji zawiadamia o tym wlasciwe organy publiczne, w
szczegolnosci organy wlasciwe do §cigania przestepstw i wykroczen.

Osoba odpowiedzialna sporzadza informacje¢ zwrotna, ktora zostaje przekazana Sygnaliscie
w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 7 ust. 9
Procedury - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacjg¢ zwrotna.

§ 11. PELNOMOCNIK DS. NARUSZEN ORAZ ZESPOL DS. NARUSZEN

Osoba wyznaczona na funkcj¢ Pelnomocnika ds. naruszen prawa, Cztonka Zespotu ds. naruszen
prawa oraz osoba, o ktorej mowa w § 4 ust. 6 Procedury powinna cechowac si¢ bezstronnoscia,
obiektywizmem oraz posiada¢ odpowiednie do stawianych przed nig zadan kompetencje.
Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone przez Petnomocnika ds. naruszen prawa lub przez
Zespot ds. naruszen prawa, w sktad ktorego przy rozpatrywaniu konkretnego zgloszenia moze
wej$¢ maksymalnie 3 Cztonkdéw Zespotu.
Sktad Zespotu ds. naruszen prawa, ktory ma rozpatrzy¢ konkretne zgloszenie, proponuje
Pelnomocnik (moze wyznaczy¢ do sktadu takze siebie), z zastrzezeniem § 4 ust. 516 Procedury.
Do wykonania okreslonych czynnoéci specjalistycznych w trakcie postepowania
wyjasniajagcego Pelnomocnik ds. naruszen moze dodatkowo powotaé ekspertow bedacych lub
nie bedacych pracownikami Podmiotu Obowigzanego.
Osoba odpowiedzialna jest wytaczona od rozpatrywania zgloszenia, w sytuacji gdy jest:

1) Sygnalista, ktory przekazat zgloszenie;

2) osobag, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osobg bliskg w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

4) osobg bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy

zgloszenie;



5) osobg wykonujacg czynnosci, ktorych prawidlowos¢ bgdzie przedmiotem analizy;

6) osoba, ktorej udzial w rozpatrywaniu zgloszenia wzbudzatby uzasadnione watpliwos$ci
co do jej bezstronno$ci z innych niz powyzsze przyczyn.

6. W trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajacego Osoby odpowiedzialne majg prawo:

1) konsultowania si¢ w niezbednym zakresie z Sygnalista;

2) dostepu do dokumentoéw i danych Podmiotu Obowigzanego;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych informacji oraz wyjasnien od pracownikow
poszczegblnych jednostek organizacyjnych Podmiotu Obowigzanego;

4) dostepu do pomieszczen jednostki celem zabezpieczenia dowodow;

5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych oraz innych jednostek
organizacyjnych Podmiotu Obowigzanego.

§ 12. REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Podmiot Obowigzany prowadzi Rejestr zgloszen wewnetrznych, zwany dalej ,,Rejestrem”.

2. Podmiot Obowigzany jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze.

3. Wopisu do Rejestru dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewnetrznego, dokonanego w sposob
okreslony w § 7 Procedury.

4. W Rejestrze zamieszcza si¢ nastepujace informacje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

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

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy;

8) dane Osoéb odpowiedzialnych bioracych udzial w procesie analizy i rozpatrywania
zgloszenia.

5. Dokonywanie wpiséw oraz biezace prowadzenie Rejestru powierza si¢ Pelnomocnikowi ds.
naruszen prawa lub innym Osobom odpowiedzialnym.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Wzor Rejestru stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

§ 13. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane osobowe Sygnalisty, 0s6b wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
a w szczegolnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku 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, s. 1).



W zalaczniku nr 2 do niniejszej Procedury okreslono klauzulg informacyjna adresowang do
Sygnalistow. Podmiot Obowigzany realizuje obowigzek informacyjny wzgledem Sygnalisty
poprzez zamieszczenie na swojej stronie internetowe;.

Podmiot Obowiagzany jako administrator przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym
zgloszeniu oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Podmiot Obowigzany zapewnia petng ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby ktorej
dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, a takze uniemozliwia dostep
do danych osobowych Sygnalisty, os6b wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktore;j
dotyczy Zgloszenie, podmiotom do tego nieupowaznionym.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja ujawnieniu
wylacznie za jego wyrazng zgoda wyrazong na pismie.

Podmiot Obowigzany po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do jego przyjecia lub podjecia ewentualnych dziatan nastepczych. Dane osobowe,
ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osob, o ktéorych mowa w ust. 1, zostaja dopuszczone
wylacznie Osoby odpowiedzialne posiadajace pisemne upowaznienie Podmiotu
Obowigzanego. Osoby odpowiedzialne sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy Iub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§ 14. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany w niniejszej Procedurze sa dokonywane w trybie zarzadzenia Fundacji Rozwoju
Uniwersytetu Gdanskiego.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej zatwierdzenia.

Nadzér nad prawidlowoscig 1 skutecznoscig funkcjonowania Procedury peini Fundacja
Rozwoju Uniwersytetu Gdanskiego.



