Zatgcznik do zarzadzenia nr 91/2024
Rektora UPP z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA
DZIAtAN NASTEPCZYCH OBOWIAZUJACA
NA UNIWERSYTECIE PRZYRODNICZYM W POZNANIU

§1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszym wprowadza sie wewnetrzng procedure zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych dla sygnalistow (,Procedura”) w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu,
z siedzibg w Poznaniu (60-637), ul. Wojska Polskiego 28 (,,Uniwersytet”).

2. Celem Procedury jest:
a) ograniczenie ryzyka wystgpienia naruszen,

b) wprowadzenie jednolitych wewnetrznych zasad zgtaszania naruszen dla sygnalistéw
(bezpiecznych kanatow zgtoszen), rozpatrywania zgtoszen w sposob rzetelny i bezstronny oraz
podejmowania dziatan nastepczych,

c) wskazanie wewnetrznych i zewnetrznych warunkéw objecia ochrong sygnalistéw,

d) zapewnienie stosownych srodkéw ochronnych dla sygnalistéw, w tym przed dziataniami
odwetowymi ze strony Uniwersytetu lub wspdtpracownikéw Uniwersytetu, w szczegélnosci
przeciwko mobbingowi i dyskryminacji,

e) zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych sygnalisty,

3. Niniejsza procedura jest jawna poprzez udostepnienie tresci dokumentu na stronie internetowej
https://puls.edu.pl/sygnalisci.

4. Uniwersytet zobowigzuje sie do zapewnienia:
a) rzetelnego i niezaleznego rozpoznanie zgtoszonego naruszenia,

b) ochrony praw sygnalistow poprzez zapewnienie poufnosci, w szczegdlnosci w zakresie procesu
informowania o naruszeniach, rozpatrywania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych.

5. Procedura zostata utworzona w zwigzku z dgzeniami Uniwersytetu do spetnienia wymagan
zawartych w:

a) Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305,
str. 17 z pézn. zm.; , Dyrektywa”),

b) Przepisach prawa krajowego, w tym implementujgcych Dyrektywe tj. Ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928, ze zm.).

§2. DEFINICJE UZYTE W PROCEDURZE

1. Przez uzyte w Procedurze okreslenia nalezy rozumiec:

a) sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg,
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b)

g)

k)

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktdra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona,

osoba powigzana ze sygnalistg — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspdtpracownika
lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 par. 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17 ze zm.),

procedura — niniejszy dokument —wewnetrzna procedura zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie na Uniwersytecie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub winnym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg prdby ukrycia takiego naruszenia
prawa,

informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji na Uniwersytecie
lub na rzecz Uniwersytetu, w ramach ktdérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych,

naruszenie — sytuacja nieprawidtowa, stanowigca naruszenie prawa i wymagajgca zgtoszenia
Koordynatorowi ds. Zgtoszen, ktéra jest uzasadniona i wynika z wiedzy zdobytej
przez sygnaliste,

dziatanie nastepcze lub postepowanie wyjasniajgce — nalezy przez to rozumieé dziatanie
podjete przez Uniwersytet w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
w tym okreslonych w Procedurze oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i nie podejmowania
dziatan nastepczych,

dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne wszczynanie postepowan przeciwko
sygnaliscie,



o)

p)

organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe orazinne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w zakresie swojego
dziatania,

rejestr — oznacza to Rejestr zgtoszonych naruszen,

zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne, dokonane w postaci papierowe;j
lub elektronicznej, zgtoszenie wewnetrzne lub zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami
okreslonymi w Procedurze i obowigzujgcych przepisach prawa,

zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumieé zgtoszenie o naruszeniu prawa przekazane
Uniwersytetowi zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze,

Koordynator ds. Zgtoszen — nalezy przez to rozumieé¢ osobe wyznaczong do przyjmowania
zgtoszen w ramach Procedury, to jest: doradczy podmiot zewnetrzny, na podstawie odrebnej
umowy.

Komisja — nalezy przez to rozumie¢ osoby zajmujgce sie weryfikacjg zgtoszen, podjeciem
dziatan nastepczych i wystepowaniem o dodatkowe informacje i dokumenty.

§ 3. ZAKRES ZASTOSOWANIA PROCEDURY

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, zasadami obowigzujgcymi

na Uniwersytecie lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

a)
b)

c)

korupcji,

zamoéwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentoéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w powyzej w pkt a) — p).

2. Procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonywania zgtoszen innych niz wskazanych powyzej



naruszen. W przypadku wystgpienia takich naruszen, zgtoszenia nalezy dokonaé¢ w normalnym
toku wykonywania obowigzkdéw.

§ 4. SYGNALISTA

Sygnalistg, w rozumieniu niniejszej Procedury, moze byc¢:

a) pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

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

d) przedsiebiorca,

e) prokurent,

f) cztonek organu Uniwersytetu,

g) osoba sSwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Uniwersytetu, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

h) stazysta,
i) wolontariusz,
i) praktykant.

Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w pkt 1, w przypadku zgtoszenia
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w organach Uniwersytetu lub narzecz Uniwersytetu lub gdy taki
stosunek juz ustat.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze i obowigzujgcych przepisach prawa
krajowego, od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci oraz inne informacje, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.
Postanowienie punktu 4 powyzej nie znajduje zastosowania w przypadku, w ktérym ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Uniwersytet po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie
majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



§ 5. SPOSOBY DOKONYWANIA ZGtOSZEN

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego w formie pisemnej:

a) elektronicznie - za posrednictwem strony internetowej Uniwersytetu, w zaktadce -
SYGNALISCI:  https://puls.edu.pl/sygnalisci, pod przyciskiem ,System zgtoszeniowy”,
anonimowo albo imiennie,

b) listownie — anonimowo albo imiennie, pocztg zewnetrzng na adres korespondencyjny
Uniwersytetu: Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu, ul. Wojska Polskiego 28, 60 —637 Poznan.
W celu zachowania petnej poufnosci korespondencji oraz danych sygnalisty, prosimy
na kopercie dopisa¢ ,,do ragk witasnych Koordynatora ds. Zgtoszend”. List z taka adnotacjg
zgodnie zustalong procedurg nie podlega obowigzkowej rejestracji i bezposrednio
przedktadany jest do ragk Koordynatora ds. Zgtoszen.

Kanaty zgtoszeniowe s3 bezpieczne i zapewniajg poufnos¢ danych. Dostep do kanatéw
zgtoszeniowych posiada tylko Koordynator ds. Zgtoszen. Kanat dedykowany do zgtoszer w formie
elektronicznej, zapewnia petng anonimowo$¢ poprzez anonimizacje wszelkich danych
umozliwiajgcych identyfikacjg osoby zgtaszajgcej, w tym adresu IP, z ktérego zgtoszenie zostanie
przestane.

Procedura nie uwzglednia innych mozliwosci dokonywania zgtoszen, tzn. w innej formie.
Zgtoszenia nalezy dokonywac w jezyku polskim.

Zgtaszajacy, dokonujgc zgtoszenia moze skorzystac ze wzoru zgtoszenia naruszenia, stanowigcego
Zatgcznik nr 1 do Procedury. Nie jest to obowigzkowe.

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatan nastepczych zaleca sie,
aby zgtoszenie zawierato wszelkie dane, o ktérych mowa we wzorze zgtoszenia naruszenia
(zatgcznik nr 1 do Procedury) w szczegdlnosci:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, a w przypadku zgtoszen
anonimowych dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty (nie dotyczy w przypadku zgtoszert anonimowych).

c) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia, (stan faktyczny, ktéry budzi watpliwosci
sygnalisty)

d) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa.

§ 6. 0SOBY UPOWAZNIONE - KOORDYNATOR DS. ZGtOSZEN, KOMISJA

Koordynatorem ds. Zgtoszen, upowaznionym przez Uniwersytet do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych jest podmiot zewnetrzny: , Sokotowski Zdrojewski Scibisz Radcy Prawni” spétka
partnerska z siedzibg w Poznaniu (ul. Wroniecka 17, 61-763 Poznan). Podmiot upowazniony
otrzymuje zgtoszenia dokonane w formie elektronicznej.

Jezeli zgtoszenie zostato dokonane inaczej niz w sposdb, okreslony w ust. 1 niniejszego paragrafu
i odbiorcg zgtoszenia nie jest Koordynator ds. Zgtoszen, zgtoszenia takie nalezy niezwtocznie
do niego przekazaé. Nieprzekazywanie informacji i zgtoszen do osoby upowaznionej
lub blokowanie ich obiegu stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych albo powazne
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1.

naruszenie umowy zawartej z Uniwersytetem i stanowi podstawe do rozwigzania umowy o prace
bez wypowiedzenia z winy pracownika, albo wazny powdd bedacy podstawg wypowiedzenia
lub odstgpienia od innej umowy ze skutkiem natychmiastowym.

Koordynator ds. Zgtoszen jest odpowiedzialny w szczegélnosci za:
a) prowadzenia rejestru zgtoszen naruszen prawa od sygnalistow,
b) prowadzenie korespondencji z sygnalistg,

c) informowanie sygnalistéw o podjetych dziataniach nastepczych, wynikajgcych z otrzymania
informacji o naruszeniach prawa,

d) wspdtpraca w ramach Komisji upowaznionej do weryfikacji, do podejmowania dziatan
nastepczych,

e) prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgtoszen naruszen prawa od
sygnalistéw.

Do podejmowania dziatan nastepczych upowazniona jest Komisja.

Komisja jest powotywana przez Uniwersytet. Komisja sktada sie z 2 do 5 cztonkdw. W sktad Komisji

wchodzi co najmniej Koordynator ds. Zgtoszen i osoba wyznaczona ze strony Uniwersytetu do

podejmowania dziatan nastepczych. Pozostatych cztonkéw Komisji powotuje sie w razie potrzeby,

sposréd pracownikow Uniwersytetu, posiadajgcych wiedze, doswiadczenie i umiejetnosci

przydatne przy rozpatrywaniu danego zgtoszenia oraz oséb z zewnetrznego podmiotu doradczego.

Komisja jest zobowigzana do:

a) weryfikacji zgtoszen,

b) powadzenia postepowan wyjasniajgcych zgtoszenia,

c) podejmowania, badz inicjowania i nadzorowania dziatan nastepczych w ramach wewnetrznej
struktury Uniwersytetu,

d) monitorowania sytuacji sygnalisty, w celu zapewnienia wtasciwej ochrony sygnaliscie
w ramach jego funkcjonowania lub wspétpracy z Uniwersytetem.

Uniwersytet gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktédrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosé
sygnalisty lub takich oséb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych, mogg by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie. Osoby upowaznione s3 zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowanych dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§ 7. ROZPATRYWANIE ZGtOSZENIA, INFORMACIJE ZWROTNE, DZIAtANIA NASTEPCZE

Po wptywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze,
o ile charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym
odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.



2. Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Koordynator ds. Zgtoszenia obowigzany jest:

a) niezwtocznie zarejestrowac zgtoszenie w rejestrze zgtoszen,

b) niezwtocznie po zarejestrowaniu, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty przyjecia zgtoszenia
przekaza¢ sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze zgtoszenie byly
anonimowe i sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdéry nalezy przekazaé
potwierdzenie;

c) dokonac¢ wstepnej analizy zgtoszenia,

d) przystgpi¢ do podejmowania dziatan nastepczych w ramach Komisji.

3. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych oraz rekomendacjach, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniem, co opisane w zgtoszeniu i powodow takich dziatan.

4. Koordynator ds. Zgtoszenn dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy informacje
w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba,
kontaktuje sie ze sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

5. Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego

w przypadku, gdy:

a) zdarzenie opisowe nie miato miejsca,

b) zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane w ztej wierze,

c) naruszenie nie miesci sie w zakresie obszaréw naruszen wskazanych w Procedurze,

d) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne lub bezzasadne,

e) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i podjecia dziatan nastepczych.

6. Jedli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia naruszen, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajagcego w ramach Komisji.

7. Komisja moze zaangazowaé¢ w postepowanie wyjasniajace i dotyczace podjecia dziatan
nastepczych przedstawicieli innych komdrek organizacyjnych Uniwersytetu lub niezaleznego
konsultanta, ktérych wiedza i doswiadczenie moga byé niezbedne w przeprocesowaniu
zgtoszenia.

8. Komisja rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia o przyjeciu zgtoszenia — w
terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
zgtoszenie byto anonimowe i sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé
informacje zwrotna.

9. Za dziatania nastepcze uznaje sie czynnosci:
a) weryfikacja informacji o naruszeniu i ocena prawidtowosci zarzutéw,
b) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
c) wystuchanie sygnalisty,
d) usuniecie naruszenia,
e) podjecie srodkéw zapobiegawczych celem niewystepowania nieprawidtowosci,

f) zamkniecie procedury dziatan nastepczych.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Komisja, moze podejmowac dziatania w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu takich jak
m.in. odbieranie wyjasnien w celu zgromadzenia dodatkowych informacji oraz uzyskiwanie
kopii dokumentow.

Komisja ma obowigzek podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci
i poufnosci, w sposdb uczciwy i bezstronny.

W przypadku, gdy =zajdzie taka koniecznos¢, Komisja moze wzywac¢ na posiedzenie
pracownikow lub wspétpracownikdéw, ktérzy moga miec zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w
zakresie zgtoszenia wewnetrznego, lub sygnalisty, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek
Komisji prowadzacej postepowanie wyjasniajgce, wszyscy pracownicy majg obowigzek stawic
sie na posiedzeniu oraz zobowigzani sg do wspotpracy w ramach postepowania wyjasniajacego
i podejmowania dziatan nastepczych, w szczegdlnosci udzielania zgodnych z prawdg informacji
lub wyjasnien oraz przedstawiania kompletnych dokumentéw.

Woyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja 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 wspotpracownika,
ktéry dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych
majgcych nacelu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym
naruszen w przysztosci.

Whioski koricowe zawierajg w szczegdlnosci: wskazanie oséb wchodzacych w sktad Komisji,
date otrzymania zgtoszenia wewnetrznego, opis stanu faktycznego, opis podjetych czynnosci,
opis zebranych dowodéw, rodzaj naruszenia, decyzje w przedmiocie zasadnosci zgtoszenia oraz
— w sytuacji zgtoszen uznanych za zasadne — rekomendacje stosownych dziatan nastepczych
i zapobiegawczych.

Rekomendacje, mogg obejmowal w szczegolnosci: zamkniecie postgpowania bez

podejmowania dalszych dziatan; przeprowadzenie rozmowy z osobg, ktérej zgtoszenie dotyczy;

upomnienie, natozenie kary finansowej; wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury)

o charakterze zarzagdczym; zmiany w wewnetrznej organizacji Uniwersytetu, podjecie dziatan

cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie; wszczecie postepowania

dyscyplinarnego, ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestepstwa;
poinformowanie wtasciwych stuzb /organdéw/instytuciji.

Ustalenia, wnioski i rekomendacje, o ktérych mowa w pkt 14, 15 i 16 powyzej s utrwalane

w formie protokotu.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Komisja:

a) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do wtadz Uniwersytetu, w
celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujgcych lub naprawczych
zawartych w protokole wobec osoby, ktérej zarzuca sie dokonanie naruszenia,

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt a) powyzej,
informuje osobe, ktérej zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym zgtoszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oddalenia

podejrzen w nim zawartych, Komisja przekazuje niezwiocznie sygnaliscie oraz osobie,



20.

21.

ktérej zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgtoszeniu wewnetrznym

oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i jej wyniku.

Informacje, o ktérych mowa w pkt 1819, o ile nie byto to zgtoszenie anonimowe, przekazywane

sg sygnaliscie:

a) w nieprzekraczalnym 3-miesiecznym terminie od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub

b) nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od daty zgtoszenia — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie.

Osoba dokonujaca zgtoszenia imiennie, w dobrej wierze, ma prawo do uzyskania statusu

sygnalisty w zakresie: zachowania w poufnosci jego danych osobowych (dostep do danych

osobowych posiadajg wytacznie osoby upowaznione, z zastrzezeniem sytuacji, gdy osoba

zgtaszajgca wyrazi zgode na ujawnienie swoich danych osobowych lub ujawnienie tych danych

jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcego

prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Prawo ochrony

przewidzianej w niniejszym punkcie nie przystuguje: osobie dokonujgcej zgtoszenia w ztej

wierze lub dokonujacej zgtoszenia niepowaznego lub zgtoszenia niestanowigcego w istocie

naruszenia.

§ 8. DZIAtANIA ODWETOWE

Wobec sygnalistéw, oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia lub osdéb powigzanych
z sygnalistg zakazuje sie podejmowania dziatan odwetowych.

Koordynator ds. Zgtoszen oraz cztonkowie Komisji zobowigzani sg podczas postepowania

wyjasniajgcego do:

a) zachowania informacji, w tym danych osobowych pozyskanych w trakcie postepowania
wyjasniajacego w tajemnicy wobec 0sdb trzecich;

b) traktowania wszystkich oséb biorgcych udziat w postepowaniu wyjasniajgcym w sposéb
sprawiedliwy, z poszanowaniem ich godnosci i dobr osobistych;

c) zachowania neutralnosci, obiektywizmu podczas prowadzonego postepowania;
d) przestrzegania zasad ochrony sygnalisty;

e) w trakcie postepowania stosowac adekwatne, niezbedne i proporcjonalne srodki stuzgce do
osiggniecia celu postepowania.

Sygnalista, ktéry doswiadczy dziatan odwetowych w zwigzku ze swoim zgtoszeniem powinien
poinformowac o tym fakcie Koordynatora ds. Zgtoszen. Koordynator ds. Zgtoszen zobowigzany
jest do podjecia dziatan majgcych na celu ochrone sygnalisty.

Podejmowanie dziatan odwetowych stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
albo powazne naruszenie warunkdédw umowy, ktdre uzasadnia rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia, albo wypowiedzenie lub odstgpienie od innej umowy ze skutkiem
natychmiastowym. Niezaleznie od powyiszego osoba podejmujgca dziatania odwetowe
podlega odpowiedzialnosci karnej - grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2, a jezeli sprawca dziata w sposdb uporczywy, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3.



§9.ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu

publicznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

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

b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;.

Informacje dla sygnalistéw dotyczace zgtoszern zewnetrznych Rzecznik Praw Obywatelskich
oraz organy publiczne umieszczajg na swoich stronach w Biuletynie Informacji Publicznej
w oddzielnej, fatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organdw i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),
Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa
Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papierdw Wartosciowych (ESMA)
i Europejska Agencja Lekéw (EMA), ktdre dysponujg zewnetrznymi kanatami i procedurami
dokonywania zgtoszen stuzgcymi do przyjmowania zgtoszen.

§ 10. REJESTR ZGLOSZONYCH NARUSZEN

Tworzy sie rejestr zgtoszonych naruszen, zwany Rejestrem. Wzér Rejestru stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszej Procedury.

Rejestr jest prowadzony przez Koordynatora ds. Zgtoszen.
Rejestr zawiera:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty — w przypadku zgtoszen imiennych, oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty (nie dotyczy w przypadku zgtoszer anonimowych);

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Administratorem danych zawartych w Rejestrze jest Uniwersytet.

Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje zebrane w
toku analizy oraz informacje dotyczace rozpatrzenia zgtoszenia przechowywane sg przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakornczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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Dostep do Rejestru przystuguje wytgcznie upowaznionym osobom: Koordynatorowi
ds. Zgtoszen, cztonkom Komisji. Dostep do Rejestru przystuguje takze organom S$cigania
w zwigzku z prowadzonymi czynnosciami wynikajgcymi z powszechnie obowigzujgcych
przepisOw prawa.

§ 11. POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikom Uniwersytetu poprzez umieszczenie jej na stronie internetowej pod adresem:
https://puls.edu.pl/sygnalisci .

Informacje o Procedurze przekazuje sie osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji na Uniwersytecie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Wtadze Uniwersytetu informujg pracownikéw Uniwersytetu o wejsciu w zycie Procedury
oraz o jej zmianach. Dziekani Wydziatéw oraz kierownicy innych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu zobowigzani sg do zapoznania z Procedurg wszystkich podlegtych
im pracownikow.

Procedura podlegata konsultacjom ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na Uniwersytecie.
Za adekwatnos$¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialne sg Wtadze
Uniwersytetu.

Uniwersytet, w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w roku, ocenia adekwatnosc
i skutecznos$é funkcjonowania Procedury. Zmian Procedury dokonuje sie w tym samym trybie
jak jej utworzenie.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony sygnalistow.

We wszystkich kwestiach dotyczacych Procedury osobg dedykowang do kontaktu jest
Koordynator ds. Zgtoszen.

WYKAZ ZAtACZNIKOW:

Zatacznik nr 1 do Procedury — Wz6r zgtoszenia naruszenia wewnetrznego wraz z klauzula
informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty;

Zatgcznik nr 2 do Procedury — Wzér potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego;
Zatgcznik nr 3 do Procedury — Wzér rejestru zgtoszonych naruszen;

Zatgcznik nr 4 do Procedury — Wzdér oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedura zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

Zatgcznik nr 5 do Procedury — Wzér klauzuli informacyjnej dla oséb wskazanych w zgtoszeniu
wewnetrznym;

Zatgcznik nr 6 do Procedury — Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
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Zatacznik nr 1 do Procedury — Wzér zgloszenia naruszenia wewnetrznego wraz z klauzulg
informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

(miejscowosé, data)
ZGLOSZENIE NARUSZENIA WEWNETRZENGO

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu. Podane informacje
sq objete poufnosciq na zasadach okreslonych w Procedurze.

Niniejszy formularz stuzy ztozeniu w dobrej wierze zgtfoszenia wewnetrznego o: uzasadnionym
podejrzeniu wystgpienia naruszenia, rzeczywistym wystgpieniu naruszenia, istnieniu wysokiego ryzyka
wystgpienia naruszenia lub prob ich ukrycia.

2. Osoba dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego — nie dotyczy w przypadku zgtoszenia anonimowego

IMIE I NAZWISKO: eeviiee sttt st st st ettt e st se e e et b b se e ans
DANE KONTAKEOWE: ..ottt et st st st e s sae s sbessabee e e e

(prosze zaznaczyc¢ odpowiednie okienko)
[ jestem pracownikiem

O pracownikiem tymczasowym

[ jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy

[ swiadcze prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie innej umowy
cywilnoprawnej

[ przedsiebiorca

[ prokurentem

[ jestem cztonkiem organu

L] jestem bytym pracownikiem
[ jestem kandydatem do pracy
[ jestem wolontariuszem

O jestem praktykantem

[ jestem stazysta

O $wiadczac prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej

[ IR Y s L= R RTRRTTT

STANOWISKO STUZDOWE: ...t et sttt st st st e e sbe e aeserbeesanes
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3. Osoba, ktdrej dotyczy wewnetrze zgtoszenia naruszenia:
IMIE I NAZWISKO: oottt ettt ettt sttt s e eeaesaeetesae e e benteb et e et essaasereete st seennsnsants

STANOWISKO STUZDOWE: ...ttt ettt sttt st et be et st eaae s sbe st senntesbesaseenneesaeseren

4. Data i miejsce naruszenia oraz sposob, w jaki uzyskano wiedze o naruszeniu:

5.Informacja czy podejmowat/a Pan/Pani dziatania w celu eliminacji naruszenia, badi ich skutkéw (np.
wczesniejsze zgtoszenie sytuacji przetozonemu, poradzenie sie itp.?)

6. Zwiezty opis naruszenia i przebieg zdarzenia ze wskazaniem istotnych faktéw. Wskazanie rodzaju
naruszenia, w tym jakie zostaty naruszone przepisy prawa? Na czym polega naruszenie? W jaki

sposob doszto do naruszenia? Z jakiego powodu wystgpito naruszenie? W jaki sposdb uzyskano o
nim wiedze? Jakie sg skutki naruszenia?

8. Preferowana forma kontaktu — adres korespondencyjny, adres e-mail, numer telefonu itp., jezeli
dotyczy

(podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie wewnetrzne — nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)
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(podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia wewnetrznego)
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA SYGNALISTY (OSOBY SKEADAJACEJ ZGtOSZNIE WEWNETRZNE)

Administrator Danych Osobowych (ADO)

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY w POZNANIU, 60-637 Poznan , ul. Wojska Polskiego 28,

tel.: 61 848 7001

Inspektor ochrony danych osobowych (I0D)

Tomasz Napierata, email: tomasz.napierala@up.poznan.pl, iod@up.poznan.pl, tel. 61 848 7799

Cel przetwarzania:

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze polegajgcego na realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszenn wewnetrznych
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ) RODO w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U.2024 poz. 928). Dane szczegdlnej kategorii, jesli zostang wskazane w zgtoszeniu
Sygnalisty, bedg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.

Odbiorcy danych:
W zwigzku z przetwarzaniem danych, Panstwa dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcow, takim jak:
e Organomiinstytucjom oraz wtasciwym podmiotom administracji publicznej lub samorzgdowej
w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.
e Firmom $wiadczgcym ustugi na rzecz ADO, a w szczegdlnosci w zakresie: ochrony danych
osobowych, obstugi informatycznej, oprogramowania komputerowego, serwisu urzadzen,
korespondencyjne.
e Innym podmiotom, ktére na podstawie stosownych umow przetwarzajg dane osobowe
dla administratora.

Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
e prawo dostepu do tresci danych
e prawo do sprostowania danych
e prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego:

Jesli dopatrza sie Pafistwo naruszen ze strony ADO, co do bezpieczeristwa przetwarzania tych danych,
istnieje mozliwos¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Aktualny adres organu nadzorczego
to: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Administrator nie profiluje danych osobowych. Jesli w trakcie posiadania informacji na temat danej
osoby pojawi sie inna potrzeba ich przetworzenia niz wskazana wczesniej, jestesmy zobowigzani

do poinformowania jej kiedy i w jakim celu mamy zamiar te dane przetworzyé. Pani/Pana dane
nie sg przetwarzane poza obszar EOG.
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Zatacznik nr 2 do Procedury — Wzdr potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego

(miejscowos¢, data)

POTWIERDZENIE OTRZYMANIA ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego dotyczacego naruszenia, ktére zostato
dokonane pisemnie (listownie/elektroniCznie) Przez .......cueieieriie s e ceree s ree e v , W dniu
........................... O o Yo ] 1= -2 =T o T o T- TSP
MAJYCEEO MUEJSCEO W eieuvererieireiiueetes st esteesaeesreesseasseesse st sessessnsesseasses ssesssesssessesssnssssesssenses sseesssnssesseessessssesseessannss

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg poufnoscig w zakresie
tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze
zgtoszeniem wewnetrznym naruszenia wraz z podaniem powodow takich dziatan, nastgpi w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, to jest do dnia ........cccveeenneee.
(w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, termin przekazania informacji zwrotnej
wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego) na adres do
korespondencji/adres mailowy podany w zgtoszeniu naruszenia wewnetrznego.

(podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia wewnetrznego)
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Zatacznik nr 3 do Procedury — Wzor rejestru zgtoszonych naruszen

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Nr Przedmi | Dane osobowe | Dane osobowe | Adres do | Data Informacja o | Data
zgtosz | ot sygnalisty osoby, ktorej | kontaktu dokonania | podjetych zakonczenia
enia narusze | niezbedne do | zgtoszenie dotyczy | sygnalisty zgtoszenia | dziataniach sprawy
nia identyfikacji niezbedne do | (jesli nastepczych
sygnalisty. identyfikacji takiej | dotyczy)
osoby
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Zatacznik nr 4 do Procedury — Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg zgtaszania informacji
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych

(miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGtASZANIA INFORMACJI O NARUSZENIACH
PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH OBOWIAZUJACA

NA UNIWERSYTECIE PRZYRODNICZYM W POZNANIU

Oswiadczam, ze zapoznatem sie tresciag wewnetrznej Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcg na Uniwersytecie Przyrodniczym
w Poznaniu.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)
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Zatacznik nr 5 do Procedury — Wzdr klauzuli informacyjnej dla oséb wskazanych w zgtoszeniu
wewnetrznym

Administrator Danych Osobowych (ADO)

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY w POZNANIU, 60-637 Poznan, ul. Wojska Polskiego 28,

tel.: 61 848 7001

Inspektor ochrony danych osobowych (I0D)

Tomasz Napierata, email: tomasz.napierala@up.poznan.pl, iod@up.poznan.pl, tel. 61 848 7799

Cel przetwarzania:

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze polegajgcego na realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U.2024 poz. 928). Dane szczegdlne] kategorii, jesli zostang wskazane w zgtoszeniu
Sygnalisty, bedg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o
ochronie sygnalistow.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe wskazane w zgtoszeniu Sygnalisty (dane
identyfikacyjne, takie jak imie i nazwisko). Dane te zostaty przekazane przez Sygnaliste.

Odbiorcy danych:
W zwigzku z przetwarzaniem danych, Panstwa dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw, takim jak:
e Organomiinstytucjom oraz wtasciwym podmiotom administracji publicznej lub samorzgdowej
w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.
e Firmom $wiadczgcym ustugi na rzecz ADO, a w szczegdlnosci w zakresie: ochrony danych
osobowych, obstugi informatycznej, oprogramowania komputerowego, serwisu urzadzen,
korespondencyjne.
e Innym podmiotom, ktére na podstawie stosownych uméw przetwarzajg dane osobowe
dla administratora.

Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
e prawo dostepu do tresci danych
e prawo do sprostowania danych
e prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego:

Jesli dopatrza sie Pafistwo naruszen ze strony ADO, co do bezpieczeristwa przetwarzania tych danych,
istnieje mozliwos¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Aktualny adres organu nadzorczego
to: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Administrator nie profiluje danych osobowych. Jesli w trakcie posiadania informacji na temat danej
osoby pojawi sie inna potrzeba ich przetworzenia niz wskazana wczesniej, jesteSmy zobowigzani do
poinformowania jej kiedy i w jakim celu mamy zamiar te dane przetworzy¢. Pani/Pana dane nie s3
przetwarzane poza obszar EOG.
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Zatacznik nr 6 do Procedury — Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Poznan, dnia ....ccccceevvvveveicieenen,

UPOWAZNIENIE

do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wewnetrznymi zgtoszeniami naruszen prawa
zdniem ., UPOWAZNIAM PaNnig/Pana .......ccceeiereeeeeeeeieree e et ereae et s ans
podac imie i nazwisko osoby upowaznionej

do przetwarzania danych osobowych Sygnalistéw i innych oséb w zwigzku z realizacjg procedury
zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa, w szczegdlnosci w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych, komunikacji z Sygnalistg
i przekazywania mu informacji zwrotne;j.

Jednoczesnie, wraz z nadanym upowaznieniem, zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz wprowadzonych i wdrozonych do stosowania
przez Administratora dokumentéw wewnetrznym, w szczegdlnosci Polityki Bezpieczenistwa.

Niniejsze upowaznienie traci moc:

ZdnNiem .o podac date dla upowaznienia czasowego) lub odwotania
albo rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy
cywilnoprawnej tgczacej Pana/Panig z Administratorem.

Miejscowos¢, data podpis Administratora
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zostatam/em zapoznana/y z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
w szczegblnosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych)Tekst majgcy znaczenie dla EOG, wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych
oraz wprowadzonych i wdrozonych do stosowania przez Administratora Polityki Bezpieczenstwa

Danych.

Zobowiazuje sie do:

zachowania w tajemnicy danych osobowych jak réwniez innych informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (teks jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 419 z pdzn. zm.) do ktérych mam
lub bede miat/a dostep w zwigzku z wykonywaniem zadan stuzbowych lub obowigzkow
pracowniczych,

niewykorzystywania danych osobowych oraz innych informacji w celach pozastuzbowych o ile
nie sy one jawne,

zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia danych osobowych oraz innych informacji
o ile nie sg one jawne,

korzystania ze sprzetu IT oraz oprogramowania wytgcznie w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw,

wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzgcego od Administratora,
nalezytej dbatosci o sprzet i oprogramowanie zgodnie z dokumentacjg przetwarzania danych
osobowych,

korzystania z komputeréw przenos$nych zgodnie z dokumentacjg przetwarzania danych
osobowych,

nieudostepniania sprzetu stuzbowego, w szczegdlnosci urzadzen mobilnych, osobom trzecim.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze by¢ uznane
przez Uniwersytet za ciezkie naruszenie obowigzkdédw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
Kodeksu Pracy lub za naruszenie przepisow karnych ww. ustawy o ochronie danych osobowych lub
ciezkie naruszenie obowigzkéw umownych w przypadku umowy cywilnoprawnej.

podpis osoby upowaznionej
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