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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 94/2024 Rektora KANS w Jeleniej Gorze
z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

Procedura zgltoszen wewnetrznych
w KARKONOSKIEJ AKADEMI NAUK STOSOWANYCH W JELENIEJ GORZE

§1.
Postanowienia ogdine
1. Niniejszg wewnetrzng Procedure zgtoszen wewnetrznych (dalej zwang Procedurg) dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (,Procedura zgtoszeh wewnetrznych”) ustala sie na
podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024, poz. 928).
Procedura okresla zasady dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa w Karkonoskiej Akademii
Nauk Stosowanych z siedzibg w Jeleniej Gorze (dalej: ,Podmiot prawny”) oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniami.
2. Poprzez wdrozenie i stosowanie niniejszej Procedury, Podmiot prawny zamierza:
1) zapobiega¢ naruszeniom prawa;
2) tagodzi¢ skutki prawne i finansowe ewentualnych naruszen prawa;
3) umacnia¢ dobry wizerunek i reputacje firmy;

4) wykluczy¢ ryzyko naruszania przepisow prawa.

§2.
Przedmiot zgtoszen
1. Przez zgtoszenie wewnetrzne rozumie sie przekazanie przez sygnaliste Podmiotowi prawnemu informaciji
0 naruszeniu prawa, w dziedzinach objetych niniejszg Procedura.
2. Informacja o naruszeniu prawa jest kazda informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie
w Podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa.
3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dotyczace:
1) Kkorupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jgdrowego;
Strona1z5



-

KANS

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnoséci i praw cziowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.
3. Zgtoszenia wewnetrzne mogg dotyczy¢é rowniez informacji o naruszeniu obowigzujgcych
w Podmiocie prawnym regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, przez ktére rozumie sie

w szczegolnosci :

1) Statut Uczelni;

2) Regulamin Organizacyjny;

3) Regulamin Studiow;

4) Regulamin Pracy;

5) Regulamin Wynagrodzen;

6) Kodeks Etyki Zawodowej;

7) Standardy Ochrony Matoletnich;

8) Procedura Antydyskryminacyjno-antymobbingowa,

9) Inne.

§3.
Sygnalisci
1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) byty pracownik;

4) kandydat do zatrudnienia;

5) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

6) stazysta;
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7) wolontariusz;
8) praktykant;

2. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktdérej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia informacji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg, przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkc;ji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub gdy taki stosunek juz ustat.

3. Ponadto Procedura i przewidziana w niej ochrona znajdujg odpowiednie zastosowanie do:

1) oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia,
2) o0so6b trzecich powigzanych z sygnalistg,
3) os6b prawnych i jednostek organizacyjnych pomagajgcych lub powigzanych z sygnalista,

w szczegolnosci stanowigcych wiasnosé lub zatrudniajgcych sygnaliste.

§ 4.
Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych
1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane wytacznie na zasadach przewidzianych w Procedurze.
2. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonane wytacznie w formie jawnej. Zgtoszenia dokonane anonimowo
nie sg przyjmowane oraz nie podlegajg rozpatrzeniu.
3. Zgtoszenia wewnetrzne mogqg by¢ dokonywane za pomoca nastepujgcych kanatéw zgtoszen:
a. elektronicznego formularza w aplikacji SygnaApp dostepnej pod adresem:

https://sygnaapp.pl/system-zgloszen-wewnetrznych/karkonoska-akademia-nauk-stosowanych/; link

dostepny rowniez w serwisie pracowniczym KANS, zaktadka ,sygnalisci”;

b. w formie papierowej na adres: Karkonoska Akademia Nauk Stosowanych w Jeleniej Gorze,
ul. Lwoéwecka 18, 58-506 Jelenia Gora;
w formie ustnej - telefonicznie: 75 64 53 321 lub

d. za posrednictwem srodkdéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344).

4. Osobg wramach struktury organizacyjnej upowazniong do przyjmowania zgtoszeth wewnetrznych jest osoba
wyznaczona przez Rektora stosownym Zarzgdzeniem Rektora.

5. Zadaniem osoby, o ktérej mowa w ust. 4 jest rowniez podejmowanie dziatan nastepczych, wtgczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j.

6. Podmiot prawny =zapewnia mozliwos¢ dokonywania zgtoszen wewnetrznych za posrednictwem
bezpiecznego kanatu zapewniajgcego zachowanie poufnosci. Podmiotu prawny zapewnia poufnosé
tozsamosci, a takze ochrone danych osobowych osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie.

7. Sygnalista dokonujgc zgtoszenia wewnetrznego powinien podac¢: imie i nazwisko oraz dane do kontaktu
(adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej)

8. Jednostka lub osoba upowazniona, o ktérej mowa w ust. 4 monitoruje zgtoszenia otrzymywane za pomocag

wewnetrznego kanatu zgtoszen.
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10.

11.

12.

Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenie w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania przez
Podmiot prawny, chyba Zze nie podat swojego adresu do kontaktu.

Jezeli zgloszenie bedzie dotyczy¢ informacji nieobjetych Procedura, zgtoszenie takie nie bedzie
przyjmowane oraz nie bedzie rozpatrywane.

Po przyjeciu zgtoszenia, nastepuje weryfikacja jego tresci oraz podejmowane sg odpowiednie dziatania
nastepcze majgce na celu ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz, w razie
potwierdzenia naruszenia, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.
Sygnalista w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia otrzymuje informacje zwrotng na

temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan.

§5.

Ochrona sygnalisty
W stosunku do sygnalisty, w zwigzku z dokonaniem zgtoszenia, nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania
o charakterze odwetowym.
Podmiot prawny podejmuje adekwatne dziatania zmierzajgce do ochrony sygnalisty przed jakimikolwiek
dziataniami odwetowymi.
Za dziatania odwetowe uznaje sie kazde bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie.
Warunkiem podlegania ochronie jest to, aby sygnalista dokonujac zgtoszenia posiadat uzasadnione
podstawy pozwalajgce sadzi¢, ze informacje bedace przedmiotem zgloszenia dotyczg sg prawdziwe
w momencie dokonywania zgtoszenia i stanowig informacje o naruszeniach objetych niniejszg Procedura.
Sygnalista nie podlega ochronie w razie dokonania zgtoszenia w zlej wierze, w szczegolnosci wiedzac, ze
informacja o naruszeniu jest nieprawdziwa.
Sygnalista w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem nie podlega tzw. szczegdlnej ochronie stosunku pracy,
a fakt dokonania zgtoszenia nie stoi na przeszkodzenie podejmowania w stosunku do sygnalisty zwyktych
dziatan dotyczacych zatrudnienia, na przyktad rozwigzania z nim umowy, o ile powodem takich dziatan nie
jest fakt dokonania zgtoszenia.
Dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze dane osobowe os6b
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, $wiadkéw, ekspertdw podlegajg ochronie prawnej zgodnie
Z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.
Dane osobowe, ktoérych przetwarzanie nie jest konieczne dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane,
a w razie ich zebrania podlegajg usunieciu.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu

nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodg sygnalisty.

§ 6.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych
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1. Podmiot prawny prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych.
2. Administratorem danych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest Podmiot prawny.
3. Rejestr zgtoszerh wewnetrznych zawiera:
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 wewnetrznego;
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.

§7.
Postanowienia koncowe

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do wtasciwego organu publicznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢é dokonane do wyznaczonych krajowych lub unijnych instytucji organéw
publicznych, w tym do Rzecznika Prawa Obywatelskich.

3. Szczegotowe informacje na temat mozliwosci dokonania zgtoszenia zewnetrznego dostepne sg na stronach
internetowych wyznaczonych organéw w Biuletynie Informacji Publicznej.

4. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze, znajdujg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujgcych prace

w sposéb przyjety w Podmiocie prawnym.
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