Zatacznik do Zarzadzenia Nr 28 Rektora PP
z dnia 23 wrze$nia 2024 r. (RO/1X1/28/2024)

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

§1
Zasady Ogdlne

Procedura okresla zasady zgtoszen naruszen prawa wskazanych w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochro-
nie sygnalistow.

§2

Definicja uzywanych pojec

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1)

Procedurze — rozumie sie przez to zespot zasad okre$lajacych wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen
prawa oraz postepowanie w sytuacji wystapienia takich zdarzen,;

Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);
Uczelni — rozumie sig przez to Politechnike Poznarska;

Naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, dotyczace:

a) korupciji;

b) zamowien publicznych;

) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0séb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnoscii praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w ppkt a-p;

Informacji 0 naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace

zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Uczelni;

Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to pisemne przekazanie Uczelni informacji o naruszeniu

prawa;

Podmiocie wewnetrznym — rozumie si¢ przez to wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach

struktury organizacyjnej Uczelni, upowaznione przez Uczelnie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naru-
szeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;
Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

c
d
e

10) Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Uczelnie w celu oceny prawdziwo$ci

informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia;



2

11) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kon-
tek$cie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére naru-
sza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygna-
liscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnalicie;

12) Jednostce organizacyjnej Uczelni — rozumie sie przez to jednostki uczelniane zgodne z aktualng strukturg
Uczelni.

§3

Podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen

1. Podmiotem wewnetrznym upowaznionym do przyjmowania zgtoszen w Politechnice Poznanskiej jest
Inspektor Ochrony Danych.

2. Inspektora Ochrony Danych powotuje i odwotuje rektor.

3. Inspektor Ochrony Danych prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, ktory obejmuje:
1) numer zgloszenia;
) przedmiot naruszenia prawa;
) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
) adres do kontaktu sygnalisty;
) date dokonania zgtoszenia;
) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
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4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych sg przechowywane przez
3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Dane, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 majg charakter poufny. Przy ich przechowywaniu, przetwarzaniu i udo-
stepnianiu podmiotom upowaznionym zachowane muszg by¢ procedury przywotane w art. 27 Ustawy.

§4

Postepowanie w sprawach zgtoszer wewnetrznych

1. Do zgltoszenia skargi uprawnione sg osoby fizyczne, ktére zgtaszajg lub ujawniajg publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownicy Uczelni;
2) pracownicy tymczasowi Uczelni;
3) osoby Swiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilno-
prawnej;
) przedsiebiorcy;
) prokurenci;
) akcjonariusze lub wspélnicy;
)
)
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cztonkowie organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;
osoby Swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysci;

10) wolontariusze;

11) praktykanci.

oo

2. Zarzadzenie stosuije sie takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia lub ujaw-
nienia publicznego informacji 0 naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracg przed nawig-
zaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w Uczelni lub na rzecz Uczelni, lub juz po ich ustaniu.

3. Kazda osoba, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa moze zgtosi¢ takq informacje poprzez:



10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.
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1) przestanie skargi w formie pisemnej przez Kancelarie Gtéwng na adres: Inspektor Ochrony Danych
Politechniki Poznanskiej, pl. M. Sktodowskiej-Curie 5, 60-965 Poznan;

2) formularz umieszczony na stronie internetowej https://put.poznan.pl/sygnalista;
3) adres e-mail sygnalista@put.poznan.pl.

Informacja o ktorej mowa w ust. 3 musi zawierac:
1) szczegotowy opis naruszenia prawa i towarzyszacych mu okolicznosci,

2) dane osobowe osoby zgtaszajacej oraz, nieobligatoryjnie, dane kontaktowe umozliwiajace potwierdze-
nie przyjecia zgtoszenia oraz dalszg komunikacje ze zgtaszajacym. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
nastepuje w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy
przekazac potwierdzenie.

Podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen, bada zgtoszenie i ewentualnie konsultuje je
z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w celu weryfikacji uprawdopodobnienia naruszen prawa i niezwtocz-
nie podejmuje dalsze dziatania nastepcze:

1) po stwierdzeniu, ze zostaty uprawdopodobnione okolicznosci $wiadczace o mozliwosci wystapienia na-
ruszenia prawa przekazujq sprawe rektorowi;

2) po stwierdzeniu, Ze nie zostaty uprawdopodobnione okoliczno$ci Swiadczace o mozliwosci wystapienia
naruszenia prawa uznaje zgtoszenie za nieuzasadnione i przekazuje sprawe rektorowi.

Ostateczng decyzje dotyczacq zgtoszenia podejmuije rektor.

Zgtoszeniom nie nadaje sie biegu, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na podstawie
przepisow odrebnych, w szczegolnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa.

Zgtoszeniom nie nadaje sie biegu, jezeli naruszenie prawa godzi wytacznie w prawa zgtaszajgcego lub
zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego.

Zgtoszeniom anonimowym nie nadaje sie dalszego biegu.

Dane osobowe zawarte w skardze nie bedq udostepniane osobom niezaangazowanym w proces jej wyja-
$niania, chyba Ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego.

Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sg do niezwtocznego udzielania pomocy w proce-
sie wyjasniania sprawy.

Podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen potwierdza zgtaszajacemu przyjecie zgtosze-
nia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy prze-
kazac potwierdzenie, zgodnie z art. 51 Ustawy.

Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesigce od uptywu
7 dni od dokonania zgtoszenia. Informacja zwrotna zawiera:

1) informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa;

2) ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa;

3) informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo or-
ganow publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytuciji, organdw lub jednostek organiza-
cyjnych Unii Europejskie;.

Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy i nie moga by¢ wobec niego podejmowane

dziatania odwetowe, wymienione w rozdziale drugim Ustawy.

Sktadanie nieuzasadnionych zgtoszen o naruszeniu prawa podlega karze zgodnie z art. 57 Ustawy.

Osobie ubiegajacej sie 0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Uczelnia przekazuje informacje o procedurze
zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacii lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.



