Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.29.2025

Procedura zgloszen zewnetrznych naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow w Uniwersytecie

Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

S1
Postanowienia ogélne

Niniejsza Procedura okre$la zasady i tryb zglaszania naruszen prawa w Uniwersytecie Komisji
Edukacji Narodowej w Krakowie (dalej: Procedura), jako organie publicznym, zgodnie z rozdzialem
4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 1. poz. 928).

S2

Stownik pojeé

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1

Dzialaniu nastepczym — naleZy przez to rozumieé dzialanie podjete przez organ publiczny
w celu oceny prawdziwo$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli Iub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarZenia, dzialanie podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub
zamKkniecie procedury realizowanej w ramach procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z Kktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w kontekScie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé¢ przekazang sygnaliScie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

KontekScie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na jego rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Organie, UKEN — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie;

Rejestrze —nalezy przez to rozumie¢ Rejestr zgloszen zewnetrznych prowadzony przez UKEN,
zgodnie z § 12 Procedury.

SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym =z pracg,
o ktérej mowa w art. 4 Ustawy;,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 1. poz. 928);



9. Zgloszeniu zewnetrznym — naleZy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie przez
sygnaliste Organowi informacji o naruszeniu prawa.

S$3
Zakres stosowania procedury

1. Sygnalista w oparciu o Procedure moze dokonaé¢ zgloszenia naruszen prawa w zakresie
naruszen, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 Ustawy.

2. Procedury nie stosuje sie do informacji, o ktérych mowa w art. 5 Ustawy, w szczeg6olnosci nie
ma ona zastosowania do informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych
oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego ze wzgleddéw bezpieczefistwa publicznego.

3. Sygnalista mozZe dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego, o ktérym mowa w Procedurze zgloszen wewnetrznych UKEN, wydanej
odrebnym zarzadzeniem Rektora.

S4

Sposoby dokonywania i rozpatrywania zgloszen zewnetrznych

1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji: Uniwersytet Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie ul. Podchorazych 2, 30-084 Krakéw, z dopiskiem ,zgloszenie
naruszenia prawa — poufne, nie otwiera¢”; zgloszenie moze by¢é dostarczone
za poSrednictwem operatora pocztowego lub kuriera, a takze przez dziennik podawczy
UKEN (Kancelaria UKEN).

2) mailowo na adres: zgloszenia.naruszenia.prawa@uken.krakow.pl.: w tre$ci wiadomo$ci
mailowej, badz jako zatacznik do wiadomo$ci mailowej.

2. Organ, ktéry przyjat zgloszenie zewnetrzne, przesyla sygnaliScie niezwlocznie, nie pdZniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba

Ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Organ

ma uzasadnione podstawy sadzié, Zze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie

poufnosci tozsamosci sygnalisty.

3. Zgloszenie zewnetrzne powinno zawieraé w szczegblnosSci dane zgodne z treScig wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do Procedury.

4, Nie dopuszcza sie przyjmowania zgloszen dokonanych anonimowo.

5. Organ:

1) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego Organu, a jezeli
nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan
nastepczych;

3) rozpatruje zgltoszenie zewnetrzne —w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania UKEN;

4) przekazuje zgltoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdZniej niz
w terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych —
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10.

11.

12.

13.

w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienaleZacej

do zakresu dzialania tego organu oraz informuje o tym sygnaliste;
5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
6) przekazuje sygnaliScie informacje zwrotna.
Jezeli zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa UKEN odstapi od przekazania
zgloszenia zewnetrznego oraz poinformuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania zgloszenia
zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.
Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, Organ moze poinformowaé sygnaliste,
Ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych.
Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania Organu, Organ rozpatruje zgloszenie i podejmie dalsze kroki
w celu zbadania sprawy i podjecia dziatan nastepczych.
W ramach postepowania, Organ moze zbieraé dodatkowe informacje, w tym zwrdci¢ sie
do sygnalisty o udzielenie dodatkowych wyjasnien. JezZeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu
zadanych wyjasnien lub dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie
poufnosci jego tozsamos$ci, Organ odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych
informaciji.
W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednoczes$nie dokonanego
zgloszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktérej mowa w art. 227 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 1. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 1. poz. 572) lub gdy
z treSci wniesionego pisma wynika, Zze dokonano zgloszenia zewnetrznego, stosuje sie
wylgcznie przepisy niniejszej Procedury.
W przypadku gdy przepisy odrebne nie pozwalajg ustali¢ organu wtaSciwego do rozstrzygniecia
sporu o wilasciwo$¢ miedzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia zgloszenia
zewnetrznego lub podjecia dziatan nastepczych, stosuje sie odpowiednio przepisy art. 22
iart. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 1. - Kodeks postepowania administracyjnego.
W celu skutecznego podjecia dziatann nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu.
Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie
tego adresu na podstawie posiadanych danych, Organ nie realizuje obowiazku, o ktérym mowa
w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art. 40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41 Ustawy.

S5

Wydanie zas§wiadczenia potwierdzajacego ochrone przystugujaca sygnaliscie

Na Zadanie sygnalisty organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje nie p6zniej
niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza,
ze sygnalista podlega ochronie, zgodnie z art. 38 Ustawy.
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Se6
3
Przeslanie przez sygnaliste wyjasnien lub dodatkowych informacji
W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego Organ

moze przekaza¢ zgloszenie zewnetrzne innym jednostkom lub podmiotom wiasciwym
ze wzgledu na przedmiot zgloszenia,



Organ przekazuje bez zbednej zwloki wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgloszeniu zewnetrznym w celu
prowadzenia dzialan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub
jednostki, jezeli przewidujg to przepisy odrebne.

S7

Pozostawienie zgloszenia zewnetrznego bez rozpoznania

Organ moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu zewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem weze$niejszego zgltoszenia przez tego samego lub
innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa
w poréwnaniu z wcze$niejszym zgloszeniem zewnetrznym. Organ informuje sygnaliste
0 niepodjeciu dziatan nastepczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia
— pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, Organ odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem
w Rejestrze, o ktérym mowa w § 12 niniejszej Procedury.

S8

Informacja zwrotna przekazywana sygnaliScie i warunki objecia sygnalisty ochronga

Organ przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach Organ przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego,
po poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

Organ informuje sygnaliste takZze o ostatecznym wyniku postepowan wyjasniajacych
wszczetych na skutek zgloszenia zewnetrznego.

Sygnalista zgodnie z Ustawa, moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra zgltasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z pracg, w tym
funkcjonariusz, pracownik, stazysta, pracownik tymczasowy, zleceniobiorca, prokurent,
akcjonariusz, wspoélnik, itp. Dotyczy to takze przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia
stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

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

Przepisy rozdzialu 2 Ustawy, stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista, osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliScie lub z nim powiazanej, w szczegbélnosci stanowiacej
wilasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;j.
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S9

Kanaly komunikacji wykorzystywane przez Organ do przyjmowania zgltoszen zewnetrznych

Kanaly komunikacji przyjete przez Organ na potrzeby przyjmowania zgltoszen zewnetrznych:

1) sa niezalezne od kanaléw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej
dziatalno$ci tych organéw;

2) zapewniaja kompletno$é, poufnos¢ i integralno$é danych, w tym ich zabezpieczenie
przed dostepem 0s6b nieupowaznionych;

3) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposéb trwaly w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

Kanaty komunikacji wykorzystywane przez Organ do innych celéw niz przyjmowanie zgloszen

zewnetrznych moga zosta¢ wykorzystane takze na potrzeby przyjmowania takich zgloszen,

o ile spelniajg warunki okre$lone w ust. 1.

S10
S
Ochrona poufnosci tozsamosci sygnalisty

Organ gwarantuje, Ze procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane

Z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem
nieupowaznionym osobom;

2) zapewniaja ochrone poufnosSci tozsamo$ci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktérych

mozna bezposrednio lub poérednio zidentyfikowaé tozsamo$é sygnalisty oraz osoby, ktorej

dotyczy zgloszenie.

s

Podmioty upowaznione do przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej

weryfikacji oraz informowania sygnalisty

Podmiotem uprawnionym do przyjmowania w Organie zgloszen zewnetrznych, dokonywania
ich wstepnej weryfikacji oraz informowania sygnalisty sga upowaznieni przez Rektora
pracownicy, ktérzy sa uprawnieni do:

1) przyimowania zgloszenn zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dzialain nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i w razie potrzeby —
zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewnetrznych.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, s3 wyznaczane na podstawie kwalifikacji zawodowych,

w szczegolnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych

osobowych oraz umiejetno$ci wypelniania powierzonych zadan.

Upowaznieni pracownicy Organu s3 obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie

informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgltoszen



zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa moga by¢ wykorzystywane wylacznie

w celu podjecia dziatan nastepczych.

Jezeli zgloszenie zewnetrzne zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika Organu,

pracownik ten jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamo$Sci sygnalisty
lub osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi Organu,
bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

Przepis ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewnetrzne otrzymano

za posrednictwem innych S$rodk6w komunikacji niz przyjete zgodnie z procedura

przyjmowania zgloszen zewnetrznych.

Wykaz pracownikéw upowaznionych do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

zewnetrznych Organ publikuje na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na stronie internetowej Organu, w zakladce Pracownik.

Upowaznienia do dziatan w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1, w tym do przetwarzania

danych osobowych przy wykonywaniu czynno$ci przyjmowania zgloszen naruszen prawa

i podejmowaniu dziatan nastepczych udziela w formie pisemnej Rektor.

S12
Rejestr zgloszen zewnetrznych

Rejestracja zgloszenia zewnetrznego prowadzona jest w Rejestrze zgltoszen zewnetrznych,

zwanym dalej Rejestrem, jego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

Organ publiczny:

1) prowadzi rejestr zgloszen zewnetrznych;

2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
zewnetrznych.

Whpisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie zgloszenia zewnetrznego.

Rejestr obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

4) date dokonania zgloszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia, o ktéorym mowa w art. 38 Ustawy;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktérym mowa w art. 40
ust. 2 Ustawy,

9) szacunkowa szkode majatkowa, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
— oile organ publiczny posiada te dane.

Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w Rejestrze sg przechowywane przez okres

3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub

po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



Organ prowadzi Rejestr w formie papierowej lub elektronicznej.
Organ zapewnia przechowywanie danych, w tym danych osobowych, innych informacji
i dokumentéw w sposéb gwarantujacy ich poufnosé.

S13
Obowiazki sprawozdawcze

Organ za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajgce dane statystyczne

dotyczace zgltoszen zewnetrznych, obejmujace:

1) liczbe przyjetych zgtoszen zewnetrznych;

2) liczbe postepowan wyjasniajacych i postepowan wszczetych w wyniku przyjetych
zgloszen zewnetrznych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan;

3) szacunkowa szkode majatkows, jezeli zostala stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia
zewnetrznego — o ile Organ posiada te dane.

Dane statystyczne, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmuja danych osobowych ani informacji

stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, Organ przekazuje Rzecznikowi Praw Obywatelskich

w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie jest

sporzadzane.

S14
Przeglad Procedury

Organ co najmniej raz na 3 lata dokonuje przegladu Procedury.
Organ dostosowuje Procedure, o ktérej mowa w ust. 1, odpowiednio do wynikéw dokonanego
przegladu oraz doSwiadczenia wiasnego lub innych organéw publicznych.

S15
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy Ustawy.

Wszelkie kwestie sporne lub nieuregulowane wniniejszej Procedurze lub w Ustawie rozstrzyga
ostatecznie Rektor.



