Zatgcznik do zarzgdzenia nr 72/2026
Rektora UPP z dnia 27 lipca 2026 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza procedura udostepniona jest w formie dokumentu na stronie internetowej
https://puls.edu.pl/sygnalisci.
2. Procedura zostata utworzona na podstawie:

a)

b)

dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305,
str. 17 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 roku, poz. 928).

§ 2. DEFINICJE UZYTE W PROCEDURZE

1. Przez uzyte w procedurze okreslenia nalezy rozumiec:

a)
b)

Uniwersytet — Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu, ul. Wojska Polskiego 28, 60-637,
sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz stuzb i Zzotnierz,

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w
zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa Ilub jako osoba,
z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

osoba pomagajaca w dokonaniu zgltoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliScie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona,

osoba powigzana ze sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 383 z p6zn. zm.),

procedura - niniejszy dokument - wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, obowigzujgca w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu,
informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie na Uniwersytecie, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutac;ji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,
informacja zwrotna - przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

kontekst zwigzany z pracg - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji na Uniwersytecie lub na rzecz Uniwersytetu,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
dos$wiadczenia dziatah odwetowych,



j) naruszenie prawa - to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczgce dziedzin wskazanych w art. 3 ustawy o ochronie sygnalistow,

k) dzialanie nastepcze - dziatanie podjete przez Uniwersytet w celu oceny prawdziwosci informacii
zawartych w zgtoszeniu w tym okreslonych w procedurze oraz, w stosownych przypadkach, w
celu przeciwdziatania  naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem  zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania
naruszen prawa i niepodejmowania dziatan nastepczych,

I) dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne wszczynanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

m) zgtoszenie/zgloszenie wewnetrzne - zgloszenie o0 naruszeniu prawa przekazane
Uniwersytetowi zgodnie z wymogami okreslonymi w procedurze,

n) Koordynator ds. zgtoszen - osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen i inicjowania i brania
udziatu w dziataniach nastepczych w ramach procedury,

0) Koordynator ds. prawnych — pracownik Uniwersytetu upowazniony do przyjmowania zgtoszen
listownych oraz inicjowania i brania udzialu w dziataniach nastepczych we wspétpracy
z Koordynatorem ds. zgtoszen,

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

g) ujawnieniu publicznym - podanie informacji 0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,

r) ustawie - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz.
928).

§ 3. ZAKRES ZASTOSOWANIA PROCEDURY
. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, zasadami obowigzujgcymi
na Uniwersytecie lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

c) ustug, produktow i rynkoéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczehstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
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i) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

j) zdrowia publicznego,

) ochrony konsumentoéw,

[) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

n) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej,

0) rynku wewnetrznego UE, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy parnstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych,

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

. Procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonywania zgtoszen innych niz dotyczgce wskazanych w

ust. 1 naruszenh prawa. W przypadku wystgpienia takich naruszen prawa, zgtoszenia nalezy dokonaé

w normalnym toku wykonywania obowigzkoéw, zgodnie z odrebnymi aktami wewnetrznymi

Uniwersytetu.



§ 4. SYGNALISTA

1. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w art. 4 ustawy, w przypadku
zgtoszenia 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 petnienia funkcji w organach Uniwersytetu lub na rzecz
Uniwersytetu lub gdy taki stosunek juz ustat.

2. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci oraz inne informacje, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodg sygnalisty.

3. Uniwersytet przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych.

§ 5. SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego w formie pisemnej lub ustnej. Uniwersytet
dopuszcza mozliwos¢ dokonywania zgtoszen anonimowych.

2. Zgloszenie wewnetrzne w formie pisemnej moze nastgpic:

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 korespondenciji oraz danych sygnalisty, prosimy na kopercie
dopisac ,do ragk wiasnych Koordynatora ds. prawnych".

3. Zgtoszenie wewnetrzne w formie ustnej moze zosta¢ dokonane telefonicznie u Koordynatora ds.
zgtoszen pod numerem +48 530 761 646.

4. Linia telefoniczna, o ktérej mowa w ust. 3 jest nienagrywana.

5. Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w sposaéb, o ktérym mowa w ust. 3, jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg. Protokdt sporzgdza Koordynator ds.
zgtoszen.

6. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego
podpisanie. Protokdt moze zosta¢ udostepniony sygnaliScie u Koordynatora ds. zgtoszen lub
w sposob przez niego wskazany. W przypadku wyboru formy korespondencyjnej konieczne bedzie
odestanie przez sygnaliste uwag do protokotu lub podpisanego protokotu.

7. Sygnalista ma prawo do zawnioskowania 0 zorganizowanie bezposredniego spotkania, podczas
ktérego dokona zgtoszenia wewnetrznego w formie ustnej. Wniosek winien zosta¢ ztozony w formie
pisemnej u Koordynatora ds. zgtoszen.

8. Spotkanie, o ktérym mowa w ust. 7 zostanie zorganizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania
whniosku.

9. Jezeli Sygnalista wyrazi na to zgode wdéwczas spotkanie, o ktérym mowa w ust. 7 i 8 zostanie
udokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajagcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Koordynatora ds. zgtoszen.

10.W przypadku, o ktérym mowa w ust. 9 lit b), sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie. Sygnalista powinien wykonaé powyzsze
czynnosci niezwiocznie po dokonaniu zgtoszenia i otrzymaniu protokotu do weryfikacji.

11.W spotkaniu, o ktérym mowa w ust. 7 moze uczestniczy¢ m.in. Koordynator ds. zgtoszen,
Koordynator ds. Prawnych.

12.Kanaly zgtoszeniowe sg bezpieczne i zapewniajg poufnosé danych.

13.Procedura nie uwzglednia dokonywania zgtoszen w innej formie.

14.Zgtoszenia nalezy dokonywac w jezyku polskim.
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15.Zgtaszajacy, dokonujgc zgtoszenia winien skorzystaé ze wzoru zgtoszenia naruszenia prawa,
stanowigcego zatgcznik nr 1 do procedury.

§ 6. PODMIOTY UPOWAZNIONE - KOORDYNATOR DS. ZGLOSZEN, KOORDYNATOR DS.
PRAWNYCH, KOMISJA

1. Upowaznionym przez Uniwersytet do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych oraz inicjowania i brania
udziatu w dziataniach nastepczych jest podmiot zewnetrzny wyznaczony przez Uniwersytet —
kancelaria prawna. Podmiot zewnetrzny wyznacza w tym zakresie Koordynatora ds. zgtoszen.
Koordynator ds. zgtoszen dziatajgcy w imieniu podmiotu zewnetrznego przyjmuje zgtoszenia
w kazdej przewidzianej niniejszg procedurg formie.

2. Koordynator ds. prawnych zostaje upowazniony na podstawie odrebnego upowaznienia do
przyjmowania zgtoszen listownych oraz inicjowania i brania udziatu w dziataniach nastepczych we
wspotpracy z Koordynatorem ds. zgtoszehn. Otrzymane zgtoszenie listowne Koordynator ds.
prawnych niezwtocznie przekazuje Koordynatorowi ds. zgtoszen.

3. W razie koniecznosci do rozpatrzenia zgtoszenia i podejmowania dziatan nastepczych powotywana
jest Komisja, ktéra sktadac sie bedzie z Koordynatora ds. zgtoszen jako przewodniczgcego i co
najmniej jednej osoby wyznaczonej przez Uniwersytet na podstawie odrebnego upowaznienia.

§ 7. ROZPATRYWANIE ZGLOSZENIA, INFORMACJE ZWROTNE, DZIALANIA NASTEPCZE

1. Po wplywie zgtoszenia Koordynator ds. zgtoszen dokonuje oceny i rozpatrzenia zgtoszenia zgodnie
z zasadami okreslonymi w procedurze, o ile charakter i przedmiot zgtoszenia wewnetrznego nie
uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.

2. Koordynator ds. zgtoszeh jest upowazniony w szczegdlnosci do inicjowania i brania udziatu
w dziataniach nastepczych, weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i dalszej komunikacji z sygnalista,
wystepowaniu o dodatkowe informacje i przekazywaniu sygnali$cie informacji zwrotne;j.

3. Dziatania nastepcze Koordynator ds. zgtoszen oraz Koordynator ds. prawnych podejmujg bez
zbednej zwtoki oraz z zachowaniem nalezytej starannosci.

4. Koordynator ds. zgtoszen m.in.:

a) moze wystgpi¢ do Sygnalisty z prosbg o dodatkowe informacje, jezeli zgtoszenie wewnetrzne nie
zawiera potrzebnych informacji niezbednych do jego procedowania;

b) jezeli zgtoszenie wewnetrzne zawiera potrzebne informacje, wszczyna postepowanie
wyjasniajgce majgce na celu wyjasnienie i zweryfikowanie informacji wskazanych w zgtoszeniu
wewnetrznym;

c) moze podjgé decyzje o odstgpieniu od dalszych czynnosci postepowania wyjasniajgcego, jezel
ocena prawdziwosci zgloszenia wewnetrznego wykaze oczywistg nieprawdziwos¢ informacji
w nich zawartych;

d) potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie. Wzér potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 2;

e) przekaze sygnaliscie informacje zwrotng w terminie do 3 miesiecy liczac od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

f) w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, informacja
zwrotna zostanie przekazana w terminie 3 miesiecy liczagc od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

5. Informacja zwrotna nie zostanie przekazana, jezeli sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac informacje zwrotng lub dokonat zgtoszenia anonimowego.

§ 8. DZIALANIA ODWETOWE
1. Wobec sygnalistow, oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia lub oséb powigzanych z sygnalistg
zakazuje sie podejmowania dziatan odwetowych.
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Sygnalista, ktéry doswiadczy dziatan odwetowych w zwigzku ze swoim zgtoszeniem powinien
poinformowacé o tym fakcie Koordynatora ds. Zgtoszen.

Podejmowanie dziatan odwetowych stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, ktére
uzasadnia rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia. Niezaleznie od powyzszego osoba
podejmujgca dziatania odwetowe podlega odpowiedzialnosci karnej - grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2, a jezeli sprawca dziata w sposéb uporczywy, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

§ 9. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

. Sygnalista moze dokona¢ 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 przyjmujgcy 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 przyjmujacy zgloszenie, 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 dotyczagce zgtoszen zewnetrznych Rzecznik Praw Obywatelskich oraz

organy publiczne umieszczajg na swoich stronach w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej,

tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekgiji.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organéw i jednostki

organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzgd ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),

Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa

Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papieréw Wartosciowych (ESMA)

i Europejska Agencja Lekéw (EMA), ktére dysponujg zewnetrznymi kanatami i procedurami

dokonywania zgtoszen stuzgcymi do przyjmowania zgtoszen.

§ 10. REJESTR ZGLOSZONYCH NARUSZEN
Zgtoszenia naruszen prawa sg rejestrowane w rejestrze. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 3.
Rejestr jest prowadzony przez Koordynatora ds. Zgtoszen.
Administratorem danych zawartych w Rejestrze jest Uniwersytet.
Dostep do Rejestru przystuguje wytgcznie Koordynatorowi ds. Zgtoszeh. Dostep do Rejestru
przystuguje takze organom s$cigania w zwigzku z prowadzonymi czynnosciami wynikajgcymi
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 11. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Informacje o procedurze przekazuje sie osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji na Uniwersytecie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy. Osoba ta potwierdza powyzsze stosownym oswiadczeniem stanowigcym zatgcznik nr 4.
Kazda z os6b zatrudnionych (niezaleznie od podstawy zatrudnienia) na Uniwersytecie zobowigzana
jest do zapoznania sie z trescig procedury. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg
zgtaszania informaciji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych stanowi zatgcznik
nr5.

Procedura podlegata konsultacjom ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na Uniwersytecie.

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



ZALACZNIKI:

1.

w

Zatgcznik nr 1 do procedury - Wzor zgtoszenia naruszenia wewnetrznego wraz z klauzulg
informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty;

Zatgcznik nr 2 do procedury - Wzor potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego;
Zatgcznik nr 3 do procedury - Wzér rejestru zgtoszonych naruszen;

Zatacznik nr 4 do procedury - Oswiadczenie o przekazaniu informacji o procedurze osobie
ubiegajgcej sie o prace

Zatgcznik nr 5 do procedury - Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

Zatgcznik nr 6 do procedury - Wzér klauzuli informacyjnej dla oséb wskazanych w zgtoszeniu
wewnetrznym

. Zatgcznik nr 7 do procedury - Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych



Zatacznik nr 1 do procedury - Wzdr zgtoszenia naruszenia wewnetrznego wraz z klauzulg informacyjng
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty
(miejscowos$¢, data)

ZGtOSZENIE NARUSZENIA WEWNETRZENGO

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen prawa w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu. Podane informacje sq objete poufnoscig na zasadach
okreslonych w procedurze oraz przepisach ustawy z dnia 24 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow. Niniejszy formularz stuzy ztozeniu
zgtoszenia wewnetrznego o: uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia naruszenia prawa, rzeczywistym wystqgpieniu naruszenia prawa, istnieniu
wysokiego ryzyka wystgpienia naruszenia prawa lub prob ich ukrycia.

1. Osoba dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego (prosze nie uzupetniaé, jesli zgtoszenie ma by¢ anonimowe)

Imieg i nazwisko:
Dane kontaktowe:

(nalezy zaznaczy¢ odpowiednie okienko)

O jestem pracownikiem

O pracownikiem tymczasowym

O jestem zleceniobiorcg/ustugodawca

O $wiadcze prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie innej umowy cywilnoprawnej

O przedsiebiorcy

o prokurentem

O jestem cztonkiem organu

O jestem bytym pracownikiem

O jestem kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem

O jestem praktykantem

O jestem stazysta

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

umowy cywilnoprawne;j

O inne:

Stanowisko stuzbowe:

2. Osoba, ktdrej dotyczy wewnetrze zgtoszenie naruszenia prawa:
Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

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

4. Czy dokonat/a Pan/Pani zgtoszenia opisywanej sytuacji w innym trybie anizeli ustawy z dnia 14 czerwca
2024 roku o ochronie sygnalistow? Jesli tak, to kiedy i komu zostaty przekazane informacje

5. 2Zwiezly opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci uznanych za mozliwe naruszenia prawa

6. Uwagi dodatkowe/Wszelkie inne dane i informacje



7. Wskazanie dowodow potwierdzajacych przedstawione zgtoszenia (nalezy wypetnic, jezeli zgtaszajacy
dysponuje takimi dowodami)

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

(podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia wewnetrznego) (podpis osoby sktadajqcej zgtosze nie wewnetrzne

nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 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 rozporzgdzenie o ochronie
danych)(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODOQO”, informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu przy ul. Wojska
Polskiego 28, Tel: 61 848 70 01.

Z inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna sie skontaktowac pod adresem email: iod@up.poznan.pl,
tel. 61 848 77 99 lub na adres siedziby Administratora z dopiskiem Ochrona danych osobowych.
Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym na podstawie art. 6
ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z wtasciwymi przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
w celu obstugi zgtoszenia i realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze. Dane osobowe
przechowywane bedga przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zostang zakoriczone
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Odbiorcg danych osobowych mogg by¢ inne podmioty wspdtdziatajgce z Administratorem przy realizacji
celdw przetwarzania okreslonych w p. 3. Podmioty, ktorym mogg zosta¢ udostepnione dane osobowe,
zobowigzuja sie do zachowania poufnosci oraz wdrozenia odpowiednich s$rodkéw technicznych
i organizacyjnych, gwarantujgcych ochrone powierzonych danych osobowych. Dane osobowe nie beda
ujawniane osobom nieupowaznionym.

Przystuguje Pani/Panu, w zakresie wynikajgcym z RODO, prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo
doich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w razie
przetwarzania danych osobowych z naruszeniem przepiséw RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.) oraz wszelkich innych regulacji krajowych
stuzacych stosowaniu RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane przez Administratora na zasadach zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Administrator nie bedzie przekazywaé Pani/Pana danych osobowych do panstw trzecich (poza Unie
Europejska lub Europejski Obszar Gospodarczy) lub do organizacji miedzynarodowych.

Dane osobowe podawane sg przez Panig/Pana dobrowolnie, jednak ich podanie jest wymogiem koniecznym
dla realizacji celéw przetwarzania okreslonych w p. 3.




Zatacznik nr 2 do procedury - Wzér potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego

(miejscowos¢, data)

POTWIERDZENIE OTRZYMANIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego dotyczgcego naruszenia, ktdre zostato
dokonane pisemnie (listownie/elektronicznie/UStNi€) Przez .......cccocueeeeviecieeieeieeeeeee st ere e e , Wdniu
......................... (O o1 [T I [ol=Y Lo T o - NSRS

MAJCEEO MUEJSCEO W ceeeieieieieieieeieeieieieieieteteseiesesesasasasasaseeeeasaseeeeeteeseeeeeseeeeeseseeesesessssssssssessssusssssssssssssssssssssssssssssssssennne

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

Informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem
wewnetrznym naruszenia wraz z podaniem powoddéw takich dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajagcym 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, to jest do dnia ....cccccoeiiiiiiiiniiiiniennnen, (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)



Zatacznik nr 3 do procedury - Wz6r rejestru zgtoszonych naruszen

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Nr
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Dane osobowe sygnalisty
niezbedne do identyfikacji
sygnalisty.

Dane

osobowe osoby,

ktorej zgtoszenie dotyczy
niezbedne do
identyfikacji takiej osoby

Adres do
kontaktu
sygnalisty
(jesli
dotyczy)

Data
dokonania
zgtoszenia

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakoriczenia
sprawy




Zatacznik nr 4 do procedury - Oswiadczenie o przekazaniu informacji o procedurze osobie ubiegajacej sie
o prace

(miejscowos¢, data)

Informacja o procedurze zgtoszern wewnetrznych

W zwigzku z rozpoczeciem rekrutacji/negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy niniejszym informuje
Panig/a, 2 W .veecceeeeeeeeieeenen. obowigzuje procedura dotyczaca dokonywania zgtoszen
wewnetrznych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw. Na
zadanie procedura zostanie okazana do wgladu.

(czytelny podpis osoby prowadzqcej rekrutacje/negocjacje)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze w przy rozpoczeciu rekrutacji/negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy
zostatem/am pouczona 0 ObOWIZUJICE] U ocvreeveveireeeeercteceree e procedurze dotyczacej
dokonywania zgtoszert wewnetrznych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow i umozliwiono mi zapoznanie sie z nia.

(czytelny podpis osoby rekrutowanej/prowadzqcej negocjacje)



Zatacznik nr 5 do procedury - Wzdér oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg zgtaszania informacji
0 naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych

(miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGtASZANIA INFORMACJI O NARUSZENIACH PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH OBOWIAZUJACA W UNIWERSYTECIE PRZYRODNICZYM
W POZNANIU

Oswiadczam, ze zapoznatem sie trescia Wewnetrznej procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcg na Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



Zatacznik nr 6 do procedury - Wzér klauzuli informacyjnej dla oséb wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 14 ust.1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)(Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu przy ul. Wojska
Polskiego 28, Tel: 61 848 70 01.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych/ Z inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna sie
skontaktowa¢ pod adresem email: iod@up.poznan.pl, tel. 61 848 77 99 lub na adres siedziby Administratora
z dopiskiem Ochrona danych osobowych.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym na podstawie art. 6
ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z whasciwymi przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw
w celu obstugi zgtoszenia i realizacji obowigzkdéw prawnych cigzgcych na Administratorze. Dane osobowe
przechowywane bedg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zostang zakoriczone
dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Odbiorcg danych osobowych mogg by¢ inne podmioty wspdtdziatajgce z Administratorem przy realizacji
celdw przetwarzania okreslonych w p. 3. Podmioty, ktéorym mogg zosta¢ udostepnione dane osobowe,
zobowigzujg sie do zachowania poufnosci oraz wdrozenia odpowiednich Srodkéw technicznych
i organizacyjnych, gwarantujgcych ochrone powierzonych danych osobowych. Dane osobowe nie beda
ujawniane osobom nieupowaznionym.

Przystuguje Pani/Panu, w zakresie wynikajgcym z RODO, prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo
doich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w razie
przetwarzania danych osobowych z naruszeniem przepiséw RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz wszelkich innych regulacji krajowych stuzgcych
stosowaniu RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane przez Administratora na zasadach zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Pani/Pana dane przetwarzane przez Administratora zostaty pozyskane w zgtoszeniu wewnetrznym sktadanym
przez Sygnaliste, ktérego tozsamosé podlega ochronie wynikajacej z przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow od:

Administrator nie bedzie przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do panistw trzecich (poza Unie
Europejska lub Europejski Obszar Gospodarczy) lub do organizacji miedzynarodowych.



Zatacznik nr 7 do procedury - Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

UPOWAZNIENIE

[Upowaznienie do podejmowania czynnosci]

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L, nr 119, poz. 1, tzw. RODO) w zwigzku
z art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024r., poz. 928) niniejszym
upowazniam Pana/ig .......eeeeeeee e , STANOWISKO: vt do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych/do inicjowania i brania udziatu w dziataniach nastepczych, weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego
i dalszej komunikacji z sygnalistg, wystepowaniu o dodatkowe informacje i przekazywaniu sygnaliscie informacji
zwrotnej, a takze do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Data i podpis osoby uprawnionej do nadania Upowaznienia: ........ccceeeeeeercvveeeeriveeennnns

[Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych]

W celu wykonywania powyzszych obowigzkéw jest Pan/i upowazniony/a do przetwarzania danych osobowych
nastepujgcych kategorii:

1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczgce sygnalisty, osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczgce osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, lub
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujgce zwykte dane osobowe lub dane osobowe szczegdlnych
kategorii lub dane dotyczace wyrokdw skazujacych i czyndw zabronionych, podawane w szczegdlnosci
w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupetniajacych, formularzu zgody na ujawnienie
tozsamosci sygnalisty.

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen sygnalistow, o ile
nie zostanie wczeéniej odwotane.

Data i podpis osoby uprawnionej do nadania upowaznienia: ........ccceccvuvveeeeeerecnnnennnn.

[Oswiadczenia osoby upowaznionej]

Niniejszym:

1. oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczagcymi ochrony danych osobowych, a takze
z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujgcymi u Administratora i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

2. zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje lub bede wykonywac te
zadania.

3. zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

4. zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych, przetwarzanych
w oparciu o udzielone upowaznienie.

5. rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa automatycznie z chwilg
zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, ze
upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).

Data i podpis 0soby UpoOWaznionej: .......cccceeevevevcveeeeiveennnn.



