Zatgcznik nr 1
do zarzqdzenia Rektora nr36/2024 z dnia 1 sierpnia 2024 r.

Procedura zgtoszenn wewnetrznych

Celem procedury jest:

stworzenie  kompleksowej regulacji  problematyki  ujawniania  przypadkoéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszeh poprzez wprowadzenie
odpowiedniej procedury,

poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatarn osOb zgtaszajgcych przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona 0so6b zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,

ochrona Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie poprzez wczesne
wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw nieprawidtowosci,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Wprowadzona procedura:

umozliwia jawne lub poufne dokonywanie zgtoszen,
nie obejmuje zgtoszen anonimowych,
gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,

zapewnia ochrone os6b dokonujgcych zgtoszen i 0s6b z nimi zwigzanych.

8§81

Definicje

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1)

2)

3)

4)

5)

dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce,
wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub
zamkniecie procedury;

dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgtoszeniem naruszenia prawa, ktérego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujgcej zgtoszenia/sygnalisty, osoby pomagajgce;
dokonac zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym;

informacje na temat naruszen - informacje dotyczace zaistniatego naruszenia prawa,
jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze
nie popetniono;

informacja zwrotna - przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powododw takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg - obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w ramach
ktérych - niezaleznie od charakteru tych dziatart - osoby moga uzyskac informacje na



6)
7)

8)

9)

10

11

12

13

temat naruszen i doswiadczy¢ dziatarn odwetowych w przypadku zgtoszenia takich
informacji;

naruszenie - dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

osoba dokonujgca zgtoszenia/sygnalista - osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujgcej zgtoszenia/sygnaliscie w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

osoba powigzana ze zgtaszajagcym - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownik lub cztonek rodziny zgtaszajgcego/sygnalisty;

) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim
powigzana;

) Procedura - Procedura zgtoszen wewnetrznych w Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych w Glogowie;

) Zespot - zespot wyjasniajgcy min. 3 osobowy powotywany przez Rektora w celu
rozpatrywania zgtoszen o naruszeniu prawa;

) zgtoszenie - przekazanie informacji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze
dojs¢ w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej

pracy.
§2

Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

naruszenie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych - nieprawidtowosci
w procesach przetargowych, w tym manipulacje w przetargach, naruszenia zasad
uczciwej konkurencji czy naduzycia w wydawaniu zamowien publicznych.,

naruszenie ochrony prywatnosci i danych osobowych,

naruszenie bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych - naruszenia
bezpieczenstwa systemow IT, cyberataki, niewtasciwe zabezpieczenia danych w sieci.,

naruszenia konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela, w tym wolnosci
stowa, ochrony przed dyskryminacjg;

Interesy finansowe Skarbu Panstwa i Unii Europejskiej - naruszenia zwigzane
z finansami publicznymi, niewtasciwe wykorzystanie sSrodkéw publicznych,

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;

dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszern wymienionych
w punktach 1-6.



§3.

Osoba zgtaszajgca/sygnalista

Osobg zgtaszajgcg w rozumieniu niniejszej procedury moze by¢:

1.

a) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

b) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

c) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorca,
e) cztonek organu Uczelni,

f) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

g) stazysta,
h) wolontariusz,
i) praktykant.
84,
Wdrozenie procedury

Za wdrozenie procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji zadan
wynikajgcych z niniejszego regulaminu odpowiada Rektor.

Rektor sprawuje bezposredni nadzéor nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegdlnosci przez:

a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podleglych
pracownikow,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

C) zglaszanie naruszen prawa wtasciwym organom.

Do biezgcej obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach wyznaczony zostaje
pracownik, ktérego stanowisko miesci sie w budynku A, pok. nr 122, tel. 76/832 04 39
Realizuje on zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,
b) prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

c) weryfikacja kazdego zgtoszenia a nastepnie przekazanie Rektorowi sprawy w celu
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegdlnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,



g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikéw Uczelni zmierzajgcych
do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen/sygnalizacji
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych wspoétpracujg z pracownikiem stanowiska
wskazanego w pkt. 3 w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,

c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkow sprzyjajgcych
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

5. Pracownicy Uczelni, w szczegdlnosci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepiséw prawa przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonujg analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

€) na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,
d) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentujg postawe sprzyjajgcag przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

§5.
Tryb i sposéb zgtaszania naruszen

1. Zgtoszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce w Uczelni, w szczegdlnosci:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres email: naruszenia@pans.glogow.pl;

2) pisemnie pocztg zewnetrzng, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,zgtoszenie
naruszenia pok. 122", umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie zaadresowanej:
Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych w Gtogowie ul. Piotra Skargi 5, 67-200
Gtogodw,

3) osobiscie lub telefonicznie do pracownika wyznaczonego w Uczelni (nr tel. 76/832
04 39). Pracownik, do ktorego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono nieprawidtowos¢
dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu lub nagrania
rozmowy.

2. Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej
tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu.


mailto:naruszenia@pans.glogow.pl

8 6.
1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
1) dane osobowe sygnalisty
2) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do jego identyfikacji,
3) adres do kontaktu sygnalisty,
4) przedmiot naruszenia prawa oraz jego opis,
5) date dokonania zgtoszenia;

2. Zgtoszenie dodatkowo powinno zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem Swiadkéw.

3. Wz6r karty zgtoszenia, stanowi zatgcznik nr 1 do Pocedury.
§7.

Tryb i sposéb rozpatrywania zgtoszen

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w 8§ 5 rejestrowane sg przez pracownika wyznaczonego do
przyjmowania zgtoszen w Uczelni, zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zatgczniku
nr 2 do Procedury. W terminie 7 dni sygnaliscie wysytane zostaje potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie
przekazuje sprawe Rektorowi w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

3. Rektor powotuje min. 3 osobowy zespdt, ktérego sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy.

4. Czlonkiem zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym zgtaszajgcego, a takze osoba bezposrednio podlegajaca
zgtaszajgcemu.

5. Cztonkowie zespotu wyjasniajgcego sktadajg w tym zakresie stosowne oswiadczenie.

6. Zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow, czionkowie zespotu
wyjasniajgcego posiadajg pisemne upowaznienie Rektora do przetwarzania danych
osobowych zwigzanych ze zgtoszeniem.

7. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach
termin ten moze zostac¢ wydtuzony do 6 miesiecy, o czym nalezy poinformowac osobe
dokonujacg zgtoszenia.

§ 8.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa przez Rektora, pracownik
wyznaczony do przyjmowania zgtoszen w Uczelni po weryfikacji zgtoszenia przekazuje je do
rozpatrzenia Radzie Uczelni.

§0.

1. Zespot dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajagcym w
oparciu o obowigzujgce w Uczelni regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od
komorek organizacyjnych Uczelni z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz
z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez
zbednej zwtoki.



N

W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos$¢, Zespot wyjasniajgcy moze wzywac na
posiedzenie pracownikéw lub wspotpracownikow, ktdérzy moga miec zwigzek lub
jakakolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia, lub zgtaszajgcego, w celu ztozenia wyjasnien.
Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy majg obowigzek stawic sie na posiedzeniu oraz
udostepnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.

3. Posiedzenia Zespotu sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia
sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu. Ustalenia z przebiegu
posiedzenia Zespotu mogg by¢ zatwierdzane za posrednictwem poczty stuzbowej przy
czym korespondencja ta podlega obligatoryjnie szyfrowaniu, a hasto uwierzytelniajgce
do dokumentéw moggcych ujawnia¢ dane zgtaszajgcego przekazywane jest za
posrednictwem innego niezaleznego kanatu komunikacyjnego.

4. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Zespdt podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych réwniez wydaje rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika
lub wspétpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych
dziatan zapobiegawczych majgcych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w
zgtoszeniu naruszen w przysztosci.

5. W przypadku braku jednomysinosci wnioski koricowe Zespotu zapadajg zwykig
wiekszoscig gtoséw, a w przypadku réwniej liczby gtoséw decyduje gtos
przewodniczgcego Komisji, ktory gtosuje jako ostatni.

6. Uzgodnione przez Zespo6t wnioski koncowe zawierajg w szczegdlnosci opis stanu
faktycznego, decyzje odnosnie do zasadnosci zgtoszenia oraz - w sytuacji zgtoszen
uznanych za zasadne - rekomendacje stosownych dziatan nastepczych
i zapobiegawczych.

7. W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy Rektora, przewodniczacy Zespotu przekazuje kohcowy
protokét Radzie Uczelni, ktéra ma mozliwos¢ odniesienia sie do ustalen, o czym
informuje przewodniczgcego Zespotu.

§10.

1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powaga i starannoscig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych

dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow
i 0s6b, ktorych zgtoszenie dotyczy.

§811.

W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczeg6lnosci, moze zostac
uznane za:

1) zasadneiwodwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania;

2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.



§12.
Ochrona os6b zgtaszajgcych (zakaz dziatarn odwetowych)
. Ochronie podlegaja:
a) osoby, ktére dokonaty zgtoszenia/sygnalisci,
b) osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgtoszenia

c) osoby powigzane ze zgtaszajgcym/sygnalista, jezeli Swiadczg prace na rzecz
pracodawcy,

jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane nieprawidtowosci.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

§13.

. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji, mobbingu, molestowania lub innego rodzaju
niekorzystnego traktowania wobec dziatajgcego w dobrej wierze zgtaszajgcego/osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia/osoby powigzanej ze zgtaszajgcym, bedga
traktowane jako powazne naruszenie zasad niniejszej Procedury.

. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1 uwaza sie w szczegdlnosci:
a) odmowe nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C) niezawarcie umowy 0 prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny,

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony -
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

e) obnizenie wynagrodzenia za prace,
f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z praca,

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
k) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

[) negatywng ocene wynikdéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

m) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze,

n) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,



0) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
oile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

p) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

chyba ze Uczelnia przy ich natozeniu kierowata sie obiektywnymi przestankami.

3. Osobie dokonujgcej zgtoszenia/sygnaliscie, osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osobie powigzanej ze zgtaszajgcym, pracodawca zapewnia ochrone przed
mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi
formami wykluczenia lub nekania przez innych pracownikow.

4. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 3 pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych,
ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu, z zastrzezeniem § 14; dziatania obejmuja:

a) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia
ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia, osobie pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osobie powigzanej ze zgtaszajgcym,

b) odebranie od oséb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oSwiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby
dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
(zatacznik nr 3 do Procedury).

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Procedurg pracownikow, ktérym udowodnione
zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem
osoby dokonujgcej zgtoszenia/sygnaliscie, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajagcym.

5. Osoby dokonujgce zgtoszenia/sygnalisci, osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzane ze zglaszajgcym a ktorego dane osobowe zostaty w sposob
nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatan  odwetowych,
dyskryminacji, mobbingu, molestowania lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania, powinien niezwtocznie powiadomic o zaistniatej sytuacji Rektora/cztonka
Zespotu wyjasniajgcego. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego
powiadomienia, Rektor/cztonek Zespotu podejmuje odpowiednie dziatania, majgce na
celu ochrone osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej ze zgtaszajacym.

§14.

Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.



§15.
Zgtoszenia zewnetrzne

1. Zgtaszajacy moze dokonal zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2.  Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

3. Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujgce zgtoszenia zewnetrzne
dotyczace naruszeh w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organéw, w
szczegollnosci organami wtasciwymi do przyjmowania spraw z nastepujacych dziedzin
objetych niniejszg Procedurg bedg m.in.:

a) Najwyzsza Izba Kontroli - w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych,
b) Urzad Ochrony Danych Osobowych - w zakresie ochrony danych osobowych,
c) Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska - w zakresie ochrony $rodowiska,
d) Gtéwny Inspektorat Sanitarny - z zakresu zdrowia publicznego,
e) Urzad Zamowien Publicznych - w zakresie zamdwien publicznych
f) Policja, Prokuratura - zawiadomienie o przestepstwie.
8 16.
1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektronicznie.
2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:
a) telefonicznie za pomoca nagrywanej infolinii,
b) na wniosek zgtaszajgcego podczas bezposredniego spotkania.

3. Zgtoszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane pod adres wskazany przez organ
do korespondencji.

4. Zgtoszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane pod wskazany przez organ
adres poczty elektronicznej.

817.
Postanowienia koncowe
Procedura zgtoszen wewnetrznych podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.
§818.

Pracodawca jest obowigzany zapoznac¢ pracownika z tresScia Procedury zgtoszen
wewnetrznych przed dopuszczeniem go do pracy.

§19.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania
karnego i Kodeksu karnego.



Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Karta zgtoszenia naruszenia prawa
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie

1. IMIE T NAZWISKO: ettt st a e baeseennen
2. Stanowisko [UD fUNKC]A: ..o

3. Wnosze o utajnienie moich danych osobowych/wyrazam zgode na ujawnienie
moich danych osobowych* (niewtasciwe skresli¢)

4. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania

5. Obszar zgtaszanej nieprawidtowosci (zaznacz X wiasciwe):

e . bezpieczenstwo naruszenia praw
zamowienia publiczne . .
informatyczne cztowieka
interesy finansowe
ochrona danych : y . -
korupcja Skarbu Panstwa i Unii
osobowych o
Europejskiej
INNE (JAKIE)..eiveeeeeerieeeeeite e

6. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢ do
wystgpienia nieprawidtowosci

9. Wskazanie ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,
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2)

3)
4)

5)

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/tem wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

znana jest mi obowigzujgca w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie
~Procedura zgtoszern wewnetrznych”.

(data i czytelny podpis zgtaszajgcego)
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REJESTR ZGLOSZEN
W PANSTWOWE) AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W GEOGOWIE

Zatgcznik nr 2

do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Nr
zgtos
zenia

Data
wplywu
zgtoszenia

Dane osobowe sygnalisty

Whniosek o
utajnienie
danych

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Przedmiot naruszenia prawa

zatgczniki do
zgtoszenia/uwagi

Osoba, ktoérej
dotyczy
zgtoszenie

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgtoszenia

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Dziatania nastepcze

Data zakonczenia
sprawy
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Zatgcznik nr 3
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc¢ i data)

(stanowisko)

Zobowigzanie do zachowania w poufnosci

Niniejszym zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci, tj. w szczegdlnosci do nie
rozpowszechniania, w jakiejkolwiek formie, jakichkolwiek uzyskanych informacji,
wiadomosci i materiatdow, do ktorych bede miat(a) dostep w zwigzku z postepowaniem
wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajagcym. Zobowigzanie to obowigzuje
zarébwno w czasie trwania umowy o prace, jak i po jej wygasnieciu.

Zobowigzanie dotyczy zgtoszenia nr................ yZdniaee,

podpis pracownika
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