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Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 94/2024 Rektora KANS w Jeleniej Górze 

z dnia 14 października 2024 r. 

 

Procedura zgłoszeń wewnętrznych 

w KARKONOSKIEJ AKADEMI NAUK STOSOWANYCH W JELENIEJ GÓRZE 

 

§1. 

Postanowienia ogólne 

1. Niniejszą wewnętrzną Procedurę zgłoszeń wewnętrznych (dalej zwaną Procedurą) 

dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych („Procedura 

zgłoszeń wewnętrznych”) ustala się na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 

r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024, poz. 928). Procedura określa zasady dokonywania 

wewnętrznych zgłoszeń naruszeń prawa w Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych z 

siedzibą w Jeleniej Górze (dalej: „Podmiot prawny”) oraz podejmowania działań następczych w 

związku ze zgłoszeniami. 

2. Poprzez wdrożenie i stosowanie niniejszej Procedury, Podmiot prawny zamierza: 

1) zapobiegać naruszeniom prawa; 

2) łagodzić skutki prawne i finansowe ewentualnych naruszeń prawa; 

3) umacniać dobry wizerunek i reputację firmy; 

4) wykluczyć ryzyko naruszania przepisów prawa. 

 

§ 2.  

Przedmiot zgłoszeń  

1. Przez zgłoszenie wewnętrzne rozumie się przekazanie przez sygnalistę Podmiotowi 

prawnemu informacji o naruszeniu prawa, w dziedzinach objętych niniejszą Procedurą.      

2. Informacją o naruszeniu prawa jest każda informacja, w tym uzasadnione podejrzenie 

dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub 

prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie prawnym, w którym sygnalista uczestniczył w procesie 

rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub z 

którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą, lub 

informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa. 

3. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu 

obejście prawa, dotyczące: 

1) korupcji; 

2) zamówień publicznych; 

3) usług, produktów i rynków finansowych; 

4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 
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6) bezpieczeństwa transportu; 

7) ochrony środowiska; 

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

9) bezpieczeństwa żywności i pasz; 

10) zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

11) zdrowia publicznego; 

12) ochrony konsumentów; 

13) ochrony prywatności i danych osobowych; 

14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki 

samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 

16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji  

i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 

17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące w stosunkach 

jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi  

w pkt 1-16.  

3. Zgłoszenia wewnętrzne mogą dotyczyć również informacji o naruszeniu obowiązujących  

w Podmiocie prawnym regulacji wewnętrznych lub standardów etycznych, przez które rozumie 

się w szczególności : 

 

1) Statut Uczelni; 

2) Regulamin Organizacyjny; 

3) Regulamin Studiów; 

4) Regulamin Pracy; 

5) Regulamin Wynagrodzeń; 

6) Kodeks Etyki Zawodowej;  

7) Standardy Ochrony Małoletnich; 

8) Procedura Antydyskryminacyjno-antymobbingowa; 

9) Inne. 

 

§ 3.  

Sygnaliści 

1. Sygnalistą jest osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu 

prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym: 

1) pracownik; 

2) pracownik tymczasowy; 

3) były pracownik; 

4) kandydat do zatrudnienia; 
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5) osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie 

umowy cywilnoprawnej; 

6) stażysta; 

7) wolontariusz; 

8) praktykant; 

2. Procedurę stosuje się także do osoby fizycznej, o której mowa w ust. 1, w przypadku zgłoszenia 

informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekście związanym z pracą, przed nawiązaniem 

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub 

usług lub pełnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub gdy taki 

stosunek już ustał. 

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

1) osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia, 

2) osób trzecich powiązanych z sygnalistą, 

3) osób prawnych i jednostek organizacyjnych pomagających lub powiązanych z 

sygnalistą, w szczególności stanowiących własność lub zatrudniających sygnalistę.  

 

§ 4. 

Dokonywanie zgłoszeń wewnętrznych  

1. Zgłoszenia wewnętrzne mogą być dokonywane wyłącznie na zasadach przewidzianych w 

Procedurze.  

2. Zgłoszenia wewnętrzne mogą być dokonane wyłącznie w formie jawnej. Zgłoszenia dokonane 

anonimowo nie są przyjmowane oraz nie podlegają rozpatrzeniu.  

3. Zgłoszenia wewnętrzne mogą być dokonywane za pomocą następujących kanałów zgłoszeń: 

a. Link do elektronicznego formularza w aplikacji SygnaApp dostępny jest w serwisie 

pracowniczym KANS, zakładka „sygnaliści”  https://prac.kans.pl/index.php/sygnalisci ; 

b. w formie papierowej na adres: Karkonoska Akademia Nauk Stosowanych w Jeleniej 

Górze, ul. Lwówecka 18, 58-506 Jelenia Góra;  

c. w formie ustnej - telefonicznie: 75 64 53 321 lub  

d. za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy 

z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną (Dz. U. z 2020 r. poz. 

344). 

4. Osobą w ramach struktury organizacyjnej upoważnioną do przyjmowania zgłoszeń 

wewnętrznych jest osoba wyznaczona przez Rektora stosownym Zarządzeniem Rektora. 

5. Zadaniem osoby, o której mowa w ust. 4 jest również podejmowanie działań następczych, 

włączając w to weryfikację zgłoszenia i dalszą komunikację z sygnalistą, w tym występowanie 

o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliście informacji zwrotnej.  

https://prac.kans.pl/index.php/sygnalisci
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6. Podmiot prawny zapewnia możliwość dokonywania zgłoszeń wewnętrznych za pośrednictwem 

bezpiecznego kanału zapewniającego zachowanie poufności. Podmiotu prawny zapewnia 

poufność tożsamości, a także ochronę danych osobowych osób, których dotyczy zgłoszenie. 

7. Sygnalista dokonując zgłoszenia wewnętrznego powinien podać: imię i nazwisko oraz dane do 

kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej) 

8. Jednostka lub osoba upoważniona, o której mowa w ust. 4 monitoruje zgłoszenia otrzymywane 

za pomocą wewnętrznego kanału zgłoszeń. 

9. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjęcia zgłoszenie w terminie 7 dni od dnia jego 

otrzymania przez Podmiot prawny, chyba że nie podał swojego adresu do kontaktu.  

10. Jeżeli zgłoszenie będzie dotyczyć informacji nieobjętych Procedurą, zgłoszenie takie nie będzie 

przyjmowane oraz nie będzie rozpatrywane. 

11. Po przyjęciu zgłoszenia, następuje weryfikacja jego treści oraz podejmowane są odpowiednie 

działania następcze mające na celu ocenę prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu 

oraz, w razie potwierdzenia naruszenia, w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu 

przedmiotem zgłoszenia. 

12. Sygnalista w terminie 3 miesięcy od potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia otrzymuje informację 

zwrotną na temat planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań. 

 

§ 5. 

Ochrona sygnalisty 

1. W stosunku do sygnalisty, w związku z dokonaniem zgłoszenia, nie mogą być podejmowane 

żadne działania o charakterze odwetowym.  

2. Podmiot prawny podejmuje adekwatne działania zmierzające do ochrony sygnalisty przed 

jakimikolwiek działaniami odwetowymi. 

3. Za działania odwetowe uznaje się każde bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie 

w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem i które narusza lub 

może naruszyć́ prawa sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić́ nieuzasadnioną szkodę̨ 

sygnaliście. 

4. Warunkiem podlegania ochronie jest to, aby sygnalista dokonując zgłoszenia posiadał 

uzasadnione podstawy pozwalające sądzić, że informacje będące przedmiotem zgłoszenia 

dotyczą są prawdziwe w momencie dokonywania zgłoszenia i stanowią informację o 

naruszeniach objętych niniejszą Procedurą.  

5. Sygnalista nie podlega ochronie w razie dokonania zgłoszenia w złej wierze, w szczególności 

wiedząc, że informacja o naruszeniu jest nieprawdziwa. 

6. Sygnalista w związku z dokonanym zgłoszeniem nie podlega tzw. szczególnej ochronie 

stosunku pracy, a fakt dokonania zgłoszenia nie stoi na przeszkodzenie podejmowania w 

stosunku do sygnalisty zwykłych działań dotyczących zatrudnienia, na przykład rozwiązania z 

nim umowy, o ile powodem takich działań nie jest fakt dokonania zgłoszenia.  
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7. Dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, której dotyczy zgłoszenie, a także dane 

osobowe osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia, świadków, ekspertów podlegają 

ochronie prawnej zgodnie z przepisami prawa oraz regulacjami wewnętrznymi.  

8. Dane osobowe, których przetwarzanie nie jest konieczne dla rozpatrywania zgłoszenia nie są 

zbierane, a w razie ich zebrania podlegają usunięciu. 

9. Dane osobowe sygnalisty, pozwalające na ustalenie jego tożsamości, nie podlegają ujawnieniu 

nieupoważnionym osobom, chyba że za wyraźną zgodą sygnalisty.  

 

§ 6. 

Rejestr zgłoszeń wewnętrznych 

1. Podmiot prawny prowadzi rejestr zgłoszeń wewnętrznych. 

2. Administratorem danych w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych jest Podmiot prawny. 

3. Rejestr zgłoszeń́ wewnętrznych zawiera:  

1) numer zgłoszenia;  

2) przedmiot naruszenia prawa;  

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do 

identyfikacji tych osób;  

4) adres do kontaktu sygnalisty;  

5) datę̨ dokonania zgłoszenia wewnętrznego;  

6) informację o podjętych działaniach następczych;  

7) datę̨ zakończenia sprawy.  

4. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń́ wewnętrznych są̨ 

przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono 

działania następcze lub po zakończeniu postepowań́ zainicjowanych tymi działaniami.  

 

§7. 

Postanowienia końcowe 

1. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego do właściwego organu publicznego bez 

uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego. 

2. Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonane do wyznaczonych krajowych lub unijnych instytucji 

organów publicznych, w tym do Rzecznika Prawa Obywatelskich.  

3. Szczegółowe informacje na temat możliwości dokonania zgłoszenia zewnętrznego dostępne są 

na stronach internetowych wyznaczonych organów w Biuletynie Informacji Publicznej. 

4. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze, znajdują zastosowanie przepisy ustawy 

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.  

5. Procedura wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania jej do wiadomości osób 

wykonujących pracę w sposób przyjęty w Podmiocie prawnym. 

 


