Zalacznik nr 1 do zarzadzenia 14/2025 Rektora WUM z dnia 23.01.2025

Wewnetrzna procedura zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania
dzialan nastepczych w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§ 1
Niniejsza procedura okresla:

1) jednostke organizacyjna upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych,

2) osoby uprawnione do zglaszania naruszen prawa,

3) naruszenia prawa podlegajace zgtoszeniu,

4) sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych,

5) tryb zglaszania naruszen prawa na Uczelni,

6) tryb powolywania Zespolu do spraw naruszenia prawa,

7) zasady 1 tryb podejmowania dziatan nastepczych,

8) dziatlania nastgpcze podejmowane przez Uczelnie w celu zweryfikowania zgloszenia
0 naruszeniu prawa oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia,

9) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo,

10) informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

§2
Ilekro¢ w niniejszej Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1) ,,adresie do kontaktu”- oznacza to adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
sygnalisty,

1) ,,dziataniu nastgpczym” — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Uczelni¢ w celu
oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,

2) ,,dzialaniu odwetowym” — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekScie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie,

3) ,,informacji o naruszeniu prawa” — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie na Uczelni, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie
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rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa,

4) ,informacji zwrotne]” — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie na adres do kontaktu
informacje¢ na temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich
dziatan,

5) ,kontekscie zwigzanym z praca” — nalezy przez to rozumiec przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji na
Uczelni lub na rzecz Uczelni, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

6) ,,organie publicznym” — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publiczne], wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy,

7) ,,osobie, ktorej dotyczy zgloszenie” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powiazana,

8) ,,osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia” — nalezy przez to rozumiec osobe¢ fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
praca i ktorej pomoc nie powinna by¢ ujawniona,

9) ,,osobie powiazanej z sygnalista” — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (tekst jednolity:
Dz. U. 22024 r. poz. 17 z pbzn. zm.),

10) ,sygnaliscie” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownika Uczelni, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

b) osobe fizyczng ubiegajaca sie o zatrudnienie na Uczelni, ktéra uzyskata informacje
0 naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;
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c) osobe fizyczng przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe do $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji na Uczelni lub
na rzecz Uczelni, lub petnienia stuzby na rzecz Uczelni lub juz po ich ustaniu;

d) osobe swiadczaca prace na rzecz Uczelni na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

e) przedsiebiorce swiadczacego ustugi na rzecz Uczelni;

f) osobe $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Uczelni, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

g) cztonka organu Uczelni;
h) praktykanta Uczelni;

1) stazyste Uczelni,

j) wolontariusza Uczelni.

11) ,,naruszeniu prawa” — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji;
b) zamowien publicznych;
¢) ustug, produktéw 1 rynkow finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony §rodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
1) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,
) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego;
1) ochrony konsumentéw;
m) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
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0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-p.

12)”ujawnieniu publicznym” — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;j,

13)”Procedura zgloszen wewnetrznych” — oznacza Wewnetrzng procedure zgtaszania informacji
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych na Warszawskim Uniwersytecie
Medycznym,

14) ,Uczelnia” — nalezy przez to rozumie¢ Warszawski Uniwersytet Medyczny,

15) ,,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024r., poz. 928),

16) ,,zgltoszeniu wewnetrznym” — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Uczelni informacji o naruszeniu prawa,

17) ,zgloszeniu zewngtrznym” — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§3

Procedura zgtoszen wewnetrznych ma zastosowanie do zgloszen naruszenia prawa zgtoszonych
lub yjawnionych przez sygnalistoéw.

§4

Procedura zgloszen wewnetrznych nie ma zastosowania w przypadkach okreslonych
w art. 5 ust. 1- 3 Ustawy.

Rozdzial 2
Sygnalista
§5

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia prawa powinna zgtosi¢ nieprawidtowosc,
jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje
sa prawdziwe.
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W zlej wierze pozostaje zglaszajacy naruszenie prawa, ktéry dziata w celu sprzecznym
z prawem lub zasadami wspotzycia spoltecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje upowazniony pracownik po wstepnej
weryfikacji zgloszenia.

Nie uzyskuje statusu sygnalisty osoba, ktéra w sposdb oczywisty dziatata w ztej wierze.
Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi od chwili dokonania zgloszenia
lub yjawnienia publicznego.

Ochrona, o ktérej mowa w ust. 5 ma zastosowanie o ile sygnalista mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i stanowi
informacje¢ o naruszeniu prawa.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi ma zastosowanie rowniez do osob, ktorych praca
lub ustugi byty, sa lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego, o ile charakter swiadczonej pracy, ustug, petnionej funkcji lub stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

§6
1. Dziatania odwetowe polegaja w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciu umowy o prace na czas okre§lony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy o pracg na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy
o prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,

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

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

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,
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16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigeciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ 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 szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty,

22) probie lub grozbie zastosowania srodka okreslonego w pkt 1-21.

2. W przypadku oséb, o ktérych mowa w § 5 ust. 7 dziatania odwetowe, a takze proby i1 grozby
dziatan odwetowych obejmuja, w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczace]
sprzedazy lub dostawy towarow lub swiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwiazanie jej bez wypowiedzenia,

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

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego 1 ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

Rozdzial 3
Zespol do spraw naruszen prawa
§7

1. Za przyjmowanie, rejestracj¢ oraz weryfikacje formalna zgloszen naruszen prawa
odpowiedzialni sg pracownicy Zespolu do spraw naruszen prawa w Biurze Bezpieczenstwa.
Pracami Zespolu do spraw naruszen prawa kieruje Kierownik Zespolu do spraw naruszen
prawa. Kierownikiem Zespotu ds. naruszen prawa jest Prorektor ds. Umiedzynarodowienia,
Promocji i Rozwoju.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 dzialajg na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez Rektora Uczelni. W zakresie wykonywania zadan zwigzanych z
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wykonywaniem procedury wewnetrznych zgloszen upowaznieni pracownicy podlegaja

bezposrednio Rektorowi.

Lista 0s6b upowaznionych wraz z danymi do kontaktu jest dostepna na stronie intranetowe;j

Uczelni. Kazda osoba upowazniona powinna posiada¢ stosowne upowaznienie do

przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym niniejsza Procedura.

Osoby upowaznione moga konsultowac zagadnienia prawne z Biurem Prawnym w zakresie

zgloszenia naruszenia prawa.

Osoby upowaznione sa obowiazane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych

osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych,

oraz podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

Osoby upowaznione zobowiazane s3 do zachowania poufnosci wszelkich informacji

uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem zadan zwigzanych z realizacja procedury

wewnetrznych zgloszen, zobowigzane sa do zachowania poufnosci 1 zabezpieczenia

dokumentacji zwigzanej ze zgltoszeniem naruszenia prawa.

Osoby upowaznione komunikuja si¢ z sygnalista, wystepuja o dodatkowe informacje

1 przekazuja sygnaliscie informacje zwrotna.

Cztonkiem Zespotu do spraw naruszen nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazal zgloszenia, bedace przedmiotem wyjasnienia,

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

3) osoba bedaca bezposrednim podwiladnym lub przelozonym osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie,

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego),

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowos¢ bedzie
przedmiotem badania,

6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnos$ci z innych przyczyn.

§8

Upowaznieni pracownicy zobowigzani sa do wylaczenia si¢ od prowadzenia danej sprawy
w przypadku gdyby zaistniala okoliczno$¢ mogaca mie¢ wplyw na ich bezstronnos¢ w
sprawie.

O istnieniu przestanek do wylaczenia si¢ z prac nad danym zgloszeniem upowazniony
pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania Kierownika Zespotu do
spraw naruszen, ktory wyznacza inng osobe¢ do prowadzenia danego zgloszenia. W przypadku
gdy okolicznosci wylagczajace prowadzenie postepowania dotycza samego Kierownika
Zespotu do spraw naruszen prawa informuje on Rektora, ktory wylacza od prowadzenia
danego zgtoszenia Kierownika i wyznacza inng osobg upowazniong do prowadzenia sprawy.
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Rozdzial 4
Procedura zglaszania naruszen prawa

§9

Zgloszenie naruszenia prawa moze zosta¢ dokonane:

1) w formie pisemnej na formularzu, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury,
dostepnym na stronie www.sygnalisci.wum.edu.pl, w zamkniete] kopercie zaadresowane;j
do Zespotu ds. naruszen prawa z dopiskiem , Sygnalista - poufne” wystanej na adres

Zespotu do spraw naruszen prawa Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego badz
dostarczonej do Zespolu do spraw naruszen prawa osobiscie,
2) w formie elektronicznej na formularzu dostgpnym na stronie www.sygnalisci.wum.edu.pl

wystanym na adres poczty elektronicznej sygnalisci@wum.edu.pl
3) telefonicznie pod numerem telefonu 22 57 20 320,

4) ustnie podczas osobistego spotkania z upowaznionym pracownikiem Zespotu do spraw
naruszen prawa. Termin spotkania ustala si¢ nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku o spotkanie.

Zgloszenie naruszenia prawa powinno zawierac:
1) imie 1 nazwisko sygnalisty,
2) adres do kontaktu,
3) stosunek prawny pomigdzy Sygnalista a Uczelnia,
4) szczegotowe informacje dotyczace naruszenia prawa, w tym:

a) data 1 miejsce zdarzenia;

b) czas trwania zdarzenia;

¢) okolicznosci zdarzenia stanowigcego naruszenie prawa,

d) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia prawa,

e) dane oséb pomagajacych w dokonaniu zgltoszenia naruszenia prawa,

f) dane os6b powigzanej z Sygnalista;

g) dowody na okolicznosci opisane w zgloszeniu, w szczegdlnosci wskazanie swiadkow

wraz z ich danymi kontaktowymi oraz dokumentéw;,

h) informacje o zgloszeniu naruszenia prawa do wlasciwych organow wtadzy.
. Dostep do zgloszen o naruszeniu prawa jest ograniczony jedynie do upowaznionych
pracownikow co umozliwia zachowanie w poufnosci wszelkich informacji dotyczacych
naruszenia prawa, w tym tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzecie] wskazanej w zgloszeniu.
Zgloszenie naruszenia prawa jest rejestrowane przez upowaznionego pracownika w Rejestrze
Zgloszen Wewnetrznych, ktory stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury, ktory
nastepnie dokonuje wstepnej formalnej weryfikacji zgltoszenia.
Wstepna formalna weryfikacja zgloszenia obejmuje réwniez ustalenie czy zgtaszajacy jest
sygnalista w rozumieniu Ustawy.


http://www.sygnalisci.wum.edu.pl/
http://www.sygnalisci.wum.edu.pl/
mailto:sygnalisci@wum.edu.pl

10.

11.

12

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia 14/2025 Rektora WUM z dnia 23.01.2025

Przyjecie zgloszenia o naruszeniu prawa powinno zosta¢ potwierdzone sygnaliscie przez

upowaznionego pracownika.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nastepuje w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jego

otrzymania, w przypadkach okreslonych w ust. 1 pkt 1, 21 3, chyba ze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Upowazniony pracownik potwierdza przyjecie zgtoszenia dokonanego w sposob, o ktérym

mowa w ust. 1 pkt 4 pisemnie podczas spotkania ze zgtaszajacym badz na adres do kontaktu

wskazany w zgloszeniu nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia spotkania. Otrzymanie

pisemnego potwierdzenia przyjecia zgloszenia powinno zosta¢ potwierdzone pisemnie przez

zglaszajacego na egzemplarzu potwierdzenia dla Uczelni.

Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 1 4, dokumentowane jest w postaci protokotu,

odtwarzajacego dokladny przebieg rozmowy, sporzadzonego przez upowaznionego

pracownika. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu

przez jego podpisanie. Jezeli zgloszenie o naruszeniu prawa zostalo dokonane telefonicznie

sprawdzenie, poprawienie 1 zatwierdzenie protokotu jest mozliwe po uprzednim umowieniu

si¢ na spotkanie z upowaznionym pracownikiem.

Jezeli zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 11 2, jest niekompletne, ale zawiera dane do

kontaktu sygnalisty, upowazniony pracownik wzywa zglaszajacego do uzupelnienia brakow

w terminie 14 dni kalendarzowych od jego otrzymania. Przepisy ust. 1-9 stosuje sie

odpowiednio.

Upowazniony pracownik odmawia przyjecia zgtoszenia do dalszego rozpoznania, jezeli:

1) osoba zglaszajaca naruszenie prawa dziala w oczywisty sposob sprzecznie z zasadami
dobrej wiary,

2) zgloszenie jest oczywiscie niewiarygodne,

3) zgloszenie ze wzgledu na jego tre$¢ nie daje podstaw do wszczecia dalszego
postepowania a nie jest mozliwe uzupelnienie zgltoszenia przez zglaszajacego.

. Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rozpatrzeniu ani rejestracji.

§ 10
Po wstepne] weryfikacji formalnej zgloszenia, w tym ustaleniu, ze nie zawiera informacji
0 naruszeniu prawa oraz osoba zglaszajaca nie jest sygnalista w rozumieniu Ustawy,
upowazniony pracownik niezwlocznie przekazuje sygnaliscie informacj¢ o wynikach
weryfikacji. Zgloszenie, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym nie bedzie rozpatrywane w
ramach dalszego postepowania wyjasniajacego 1 zostaje zakonczone na etapie wstepnej
weryfikacji formalne;j.
W przypadku, gdy zgloszenie nie spelnia wymogow formalnych, pracownik wskazuje
elementy wymagajace uzupelnienia. Upowazniony pracownik wzywa zglaszajacego do
uzupetnienia zgloszenia w terminie 14 dni kalendarzowych.
Korespondencja z sygnalista odbywa sie¢ pisemnie, a w uzasadnionych przypadkach
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.
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§11

Jezeli zgloszenie o naruszeniu prawa zostanie skierowane do nieupowaznionego pracownika
Uczelni, pracownik ten jest zobowiazany do:

1) zachowania poufnosci zgloszenia oraz jego tresci, w tym informacji mogacych ujawnié
tozsamos$¢ sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia do Zespolu do spraw ochrony sygnalistow,
wykorzystujac kanaty komunikacji, o ktorym mowa w § 9 ust. 1, bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.

Rozdzial S
Podejmowanie dzialan nastepczych
§12

1. Zgloszenie o naruszeniu prawa, po wstepnej weryfikacji formalnej, zostaje przekazane do
Kierownika Zespotu do spraw naruszenia prawa, ktory wyznacza osobg lub osoby
upowaznione do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego 1 podejmowania dziatan
nastepczych w danej sprawie. W przypadku wskazania wigce] niz jedne] osoby do
prowadzenia danej sprawy Kierownik wskazuje przewodniczacego do jej prowadzenia
sposrod tych osob. Kazda osoba powotana do Zespolu do spraw naruszen prawa powinna
zosta¢ upowazniona przez Rektora do
dokonywania dzialah nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych w rozumieniu
niniejszej Procedury. Osoba kierujaca dang sprawa o naruszenie prawa jest odpowiedzialna za
prawidtowos¢ prowadzenia prac oraz prowadzenia dziatan nastepczych.

2. Prace nad zgloszeniem naruszenia prawa prowadzone sg bez zbednej zwloki, z zachowaniem
nalezytej starannosci, bezstronnosci 1 poufnosci.

3. Celem dziatania osob wskazanych w ust. 1 jest ocena prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz podjecie dzialan w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia.

§13
1. W ramach postepowania wyjasniajacego osoby upowaznione do prowadzenia danej sprawy sa
uprawnione do:
1) zadania dostgpu do wszelkiej dokumentacji majacej na celu wyjasnienie okolicznosci
wskazanych w zgloszeniu i1 ustaleniu stanu faktycznego sprawy,
2) prowadzenia postepowania dowodowego, w tym przestuchiwania swiadkow wskazanych
w zgloszeniu,
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3) przeprowadzania rozmoéw z osobami, ktére moga by¢ w posiadaniu informacji
niezbednych do wyjasnienia okolicznosci faktycznych danej sprawy.

. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzone sg z poszanowaniem przepisOw powszechnie

obowigzujacego prawa.

. Po przeprowadzeniu postegpowania wyjasniajacego Zespdt do spraw naruszenia prawa

sporzadza raport koncowy. W raporcie koncowym stwierdza si¢ czy doszlo do naruszenia

prawa wraz z opisem ustalonych okoliczno$ci sprawy oraz wskazuje si¢ proponowane

dziatania nastepcze.

. Dziatania nastgpcze moga polega¢ m.in. na:

1) zamknigciu postgpowania 1 uznaniu, ze nie ma podstaw do podjecia dziatan nastepczych,

2) ustaleniu, ze istnieje uzasadnione podejrzenie popelnienia czynu zabronionego i
wymagane jest powiadomienie wlasciwego organu publicznego,

3) koniecznos$ci wszczecia postepowania administracyjnego,

4) nawigzaniu, rozwigzaniu stosunku prawnego przez Uczelnig,

5) podjeciu dziatan w celu odzyskania przez Uczelnie srodkow finansowych,

6) zastosowaniu wobec pracownika kar porzadkowych,

7) koniecznos$ci opracowania procedury wewnetrznej,

8) konieczno$ci  wszczecia  postegpowania  dyscyplinarnego wobec  nauczyciela
akademickiego Uczelni.

. Raport koncowy wraz z uzasadnieniem Kierownik Zespotu do spraw naruszen przekazuje do

Rektora.

. Decyzje w sprawie podjecia dziatan nastgpczych podejmuje Rektor i informuje o swojej

decyzji Zespot do spraw naruszen prawa, ktéry przekazuje informacje zwrotng Sygnaliscie.

. Informacja zwrotna powinna zosta¢ wystana Sygnaliscie w terminie 3 miesigcy od dnia

potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do

wystania informacji zwrotnej.

. Informacja zwrotna powinna zosta¢ wystana na adres do kontaktu sygnalisty i wskazywac:

1) czy istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa,

2) opis dziatan nastepczych,

3) date zakonczenia postepowania.

Rozdzial 6
Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 14

. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzi Zespot do spraw naruszen prawa w formie
elektronicznej.

. Kazde zgloszenie naruszenia prawa powinno zosta¢ wpisane do Rejestru zgloszen
wewnetrznych.

. Dostep do rejestru posiadaja jedynie upowaznieni pracownicy.
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4. Rejestr zgloszen wewnetrznych zabezpieczony jest przed nieuprawnionym dostepem oséb
postronnych dzigeki czemu zapewniona jest poufnos¢ danych w nim zawartych.
5. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktore] dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,
4) adres do kontaktu sygnalisty,
5) date dokonania zgtoszenia,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) datg zakonczenia sprawy.

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

Rozdzial 7
Ochrona danych osobowych

§ 15

1. Uczelnia jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjeciem
zgloszenia naruszenia prawa.

2. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia podlegaja ochronie na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 (,,Rozporzadzenie™).

3. W zakresie ochrony danych osobowych zastosowanie maja wewnetrzne regulacji Uczelni
w szczegdlnosci dotyczace ochrony danych osobowych przetwarzanych na Warszawskim
Uniwersytecie Medycznym, z zastrzezeniem postanowien niniejszej Procedury.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia oraz podjeciem dziatan
nastepczych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

5. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty. Zgoda sygnalisty nie jest
wymagana w przypadku gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi
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przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie.

Uczelnia po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore
nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Po uplywie terminu wskazanym w ust. 4 Uczelnia usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem, o ile dokumenty zwigzane ze zgloszeniem nie stanowia
czesci akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowo-
administracyjnych.

Nie uzyskuje si¢ danych osobowych, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
a w razie przypadkowego uzyskania usuwa si¢ je niezwtocznie zgodnie z obowigzujacymi na
Uczelni przepisami wewnetrznymi w tym zakresie.

Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjeciem zgloszenia maja
wylacznie upowaznieni pracownicy Uczelni, okresleni w §7.

Rozdzial 8
Zgloszenia zewnetrzne

§16

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

. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

. Zasady przyjmowania zgloszen zewnetrznych, w tym zgloszen anonimowych zostang ustalone
przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ publiczny.

4. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie,

2) w postaci elektroniczne] - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane 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 zgtoszen w postaci elektronicznej.

. Organ przyjmujacy zgloszenie potwierdza niezwlocznie jego przyjecie, nie pdzniej jednak niz

w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, jesli zglaszajacy podat dane kontaktowe.
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7. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastgpczych wydaje nie
pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy.

8. SzczegoOlowy tryb 1 zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslaja przepisy rozdziatu
4 Ustawy.
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