ZARZADZENIE NR 86
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst
jedn. Dz.U. z 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.) w zwigzku art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), po konsultacji z dziatajacymi w Uczelni zwigzkami
zawodowymi, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ Procedur¢ dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dzialan
nastgpczych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie, ktora stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor: Arkadiusz Terman



Zakacznik do
zarzadzenia nr 86 Rektora z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

§ 1.

1. Procedura okresla zasady i tryb dokonywania zgloszen naruszenia prawa, w tym informacji
o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym =zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Uczelni lub informacji dotyczacej proby ukrycia
takiego naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji,
2) zamo6wien publicznych,
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,
4) przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $rodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,
15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;,
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

3. Poprzez naruszenie prawa rozumie si¢ rowniez naruszenie dotyczace obowigzujacych w Uczelni
regulacji wewngtrznych lub standardow etycznych. ktére zostaly ustanowione na podstawie
przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego 1 pozostaja z nimi zgodne.

4. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego zarzadzania
w Uczelni 1 stuzy zwigkszeniu efektywno$ci wykrywania nieprawidlowos$ci i podejmowania
dziatah w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

5. W Uczelni wdrozony jest system przyjmowania zgloszef, ktéry umozliwia zglaszanie
nieprawidlowosci za posrednictwem platformy do przyjmowania zgloszen Sygnanet. System
zapewnia rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrong przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.



6. Kazda z os6b wykonujacych prace w Uczelni lub $wiadczaca na jego rzecz ushugi, zobowigzana
jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury zgtoszen wewngtrznych.

7. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z procedurg dokonywania zgloszen naruszen prawa
| podejmowania dziatan nastepczych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym
w Szczecinie, stanowi zatacznik nr 1.

§2.

Ilekro¢ w Procedurze zgloszen wewngtrznych jest mowa o:

1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
(ZUT);

2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng administracji lub
pracownika w ramach struktury organizacyjnej Uczelni, upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych, w tym weryfikacji zgloszenia, komunikacji z sygnalista;

3) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure dotyczacg przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych;

4) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy, w tym w szczegdlnosci:

— pracownik,

— byly pracownik,

— pracownik tymczasowy,

— osoba $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

— osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie,

— stazysta, praktykant, wolontariusz;

5) zgloszeniu —nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewngtrzne,
przekazane za posrednictwem przeznaczonego do tego kanatu komunikacji, tj. za posrednictwem
platformy do przyjmowania zgloszen Sygnanet;

6) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Uczelni informacji o naruszeniu
prawa;

7) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, wskazang w zgloszeniu jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa;

9) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé¢ podjete przez Uczelnie postepowanie
prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem, w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,

10) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ sygnaliscie nieuzasadniong
szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

11) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

12) konteks$cie zwigzanym z pracq — nalezy przez to rozumie¢ przeszite, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Uczelni



lub na rzecz Uczelni, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

13) kanale zglaszania — nalezy przez to rozumie¢ techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia za posrednictwem platformy Sygnanet — dostgpnej na
stronie internetowej www.zut.edu.pl podstronie ,,Uczelnia.

§3.

1. Jednostka organizacyjng odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen oraz upowazniong do
podejmowania dziatan nastepczych i komunikacji z sygnalista jest Biuro Rektora.

2. Pracownicy Biura Rektora dzialaja na podstawie pisemnego upowaznienia Rektora i s3
zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te
czynnosci.

3. Sygnalista moze dokonywac¢ zgloszen w zakresie naruszen prawa opisanych w § 1 ust. 21 3
pisemnie za posrednictwem platformy do przyjmowania zgtoszen Sygnanet — dostgpnej na stronie
internetowej www.zut.edu.pl podstronie ,,Uczelnia”.

4. Zgloszenie, o ktéorym mowa w ust. 3, powinno zawiera¢ przejrzyste i1 pelne wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia oraz co najmniej nastgpujace informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji

0 naruszeniu prawa,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia
prawa,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie,

4) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa,

5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga okazac
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia.

6) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej stanowigcy adres do kontaktu z sygnalista.

5. Uczelnia nie bedzie rozpoznawata zgtoszen anonimowych.

6. Zgltoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego sktadania
falszywych zgtoszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto
(tzw. zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2, zgodnie z art. 57 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

7. W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg,
dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ pociaggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslone;j
w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdlnych, w tym takze w przepisach
porzadkowych obowigzujacych w Uczelni. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane
jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych lub oséb wykonujacych prace
zarobkowa na innej podstawie niz stosunek prawny 1 skutkowal rozwigzaniem umowy
o prace/umowy cywilnoprawnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

8. Sygnalista podlega ochronie, o jakiej mowa w rozdziale 2 ustawy o ochronie sygnalistow, od
chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, Zze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.


http://www.zut.edu.pl/

10.

1.
12.

§ 4.

. Dostep do Kanatu Zglaszania posiadaja upowaznieni pracownicy Biura Rektora.
. Po otrzymaniu zgloszenia wewngtrznego, w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia, sygnalista

otrzymuje potwierdzenie dokonania zgloszenia. Wzér potwierdzenia dokonania zgloszenia
stanowi zatacznik nr 2.

. Jednostka organizacyjna moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgloszenia

wewnetrznego w sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe
jest uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgloszenia.
Wzér wezwania o udzielenie wyjasnien oraz/lub dodatkowych informacji stanowi zalacznik nr 3.

. Jezeli zgloszenie wewnetrzne pozwalana na podjgcie dziatan nastepczych — w tym weryfikacje

zgloszenia, nastepuje to niezwtoczne po wplynieciu zgloszenia.

. Przy weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym

opisanym w zgloszeniu, zaangazowane moga zosta¢ osoby trzecie, np. w celu sporzadzenia opinii
dot. przedmiotu zgloszenia.

. Jednostka organizacyjna rozpoznaje zgloszenie wewngtrzne oraz podejmuje dziatania nastgpcze

bez zbgdnej zwloki. W ramach dzialan nast¢pczych moze wystgpowac do sygnalisty o dodatkowe
informacje.

. Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych oraz powodow

takich dziatan przekazywana jest sygnaliScie nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia. Wzory
informacji zwrotnych stanowia zatacznik nr 4.

. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia jednostka organizacyjna podejmuje decyzje co do

zasadnosci zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego Rektor powotuje dorazny zespdt na
potrzeby indywidualnej sprawy. Cztonkiem zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie
oraz osoba bedaca w konflikcie intereséw z osobg zgtaszajaca.

. Przekazanie zgloszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajacego na jego

rozpoznaniu przez zespot przyjmujacy zgloszenie, o ktérym mowa w ust.8.
Zespot przyjmujacy zgloszenia dziala zgodnie z zasadami:

a) bezzwlocznego dziatania,

b) poufnosci,

c) obiektywnosci,

d) bezstronnosci,

e) niezaleznosci,

f) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

Zespot prowadzi postgpowanie wyjasniajace 1 rozpatruje zgloszenie niezwlocznie.
Zesp6l moze wnioskowac o zlozenie wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zgloszenia przez
osoby, ktorych zeznania moga miec istotne znaczenie dla danej sprawy.

§ 5.

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, ktory

dokonat zgtoszenia, a takZe ujawnienia publicznego.

. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego

rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
Procedury.



3. W stosunku do sygnalisty niedopuszczalne jest podejmowanie dziatan odwetowych, polegajacych
w szczegblnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciu umowy o prace¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres
prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy
0 prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wynagrodzenia za pracg,

5) wstrzymaniu awansu albo pominig¢ciu przy awansowaniu,

6) pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,

13) wstrzymaniu udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przyszio$ci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza si¢ takze grozbe lub probe
zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3.

§ 6.

1. Uczelnia gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby ktdrej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ takich osob.

2. Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych 0sob, o ktorych mowa w ust. 1, mogg by¢ dopuszczane wytacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie Rektora.

3. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen, oraz podejmowania
dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.

4. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliScie oraz
minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonal zgloszenia, aktorego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ jednostke organizacyjng ktoéra
zobowigzana jest podja¢ dzialania majace na celu ochrong¢ sygnalisty.



5. Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i1 wspdtpracownikom Uczelni. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje
umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy ujawnienie jest
koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.

6. Uczelnia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjgcia
dziatan nastgpczych. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia nie sg
zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuni¢cie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§7.

1. Uczelnia prowadzi rejestr zgloszeh wewngtrznych oraz jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewnetrznych.

2. Za prowadzenie rejestru zgloszen odpowiadaja upowaznieni pracownicy Biura Rektora.

3. Rejestr zgloszen zawiera co najmniej: numer zgloszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane
osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — niezbgdne do identyfikacji tych osob;
adres do kontaktu Sygnalisty; dat¢ dokonania zgloszenia; informacje¢ o podje¢tych dziataniach
nastepczych; date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat liczac od roku
kalendarzowego nastepujacego po roku, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatacznik nr 5.

§ 8.

1. W kazdym przypadku zgloszenie moze nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organow publicznych, z pominigciem postanowien niniejszej Procedury zgloszen wewnetrznych,
w szczegolnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze
Uczelnia nie przekaze informacji zwrotnej sygnaliscie lub sygnalista ma uzasadnione podstawy
by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia
wewnetrznego narazi go na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia
wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa przez Uczelnig.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem
zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

3. Szczegotowy sposdb dokonywania zgloszen zewnetrznych reguluje rozdzial 4 ustawy o ochronie
sygnalistow.

§9.

1. Zobowiazuje si¢ dziekanow, dyrektora Szkoty Doktorskiej, dyrektorow i1 kierownikdéw jednostek
miedzywydziatlowych 1 ogo6lnouczelnianych, kierownikow jednostek organizacyjnych
administracji centralnej do zapoznania wszystkich podlegtych sobie os6b wykonujacych prace z
postanowieniami Procedury



2. W zakresie nieuregulowanym niniejszg Procedura odpowiednie zastosowanie ma ustawa o ochronie
sygnalistow.

3. Procedura wchodzi w zycie z dniem po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osdb
wykonujacych prace w sposob przyjety w danym podmiocie.



Zatacznik nr 1
do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w ZUT

stanowisko

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Ja, MIZEJ POAPISANY/A .. v ettt et et et e e e et et et et e e et e e
(imi¢ 1 nazwisko)

zatrudniony/a na stanowisku/§wiadczacy ushugi ...........oooiiiiiiii e
(nazwa stanowiska)

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym
w Szczecinie (zarzadzenie nr 86 Rektora ZUT z dnia 14 pazdziernika 2024 r.), w tym Ze:

1) udzielono mi wszelkich wyjasnien dotyczacych Procedury oraz jej stosowania;

2) zobowiazuje¢ si¢ postepowac zgodnie z procedurg w sytuacjach nig przewidzianych;

3) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, weryfikacja zgloszen oraz komunikacja w zakresie
podejmowanych dziatan nastgpczych odbywa si¢ za posrednictwem platformy do przyjmowania
zgloszen Sygnanet — dostepnej na stronie internetowej www.zut.edu.pl podstronie ,,Uczelnia”.



Zakaczniki nr 2
do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w ZUT

imig i nazwisko/ numer zgloszenia

POTWIERDZENIE DOKONANIA ZGLOSZENIA
(wzo6r)

Na podstawie § 4 ust. 2 Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie (zarzadzenia nr
86 Rektora ZUT z dnia z dnia 14 pazdziernika 2024 r.) potwierdzam przyjgcie zgltoszenia naruszenia
prawa, dokonane pisemnie w dniu ..................... .

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze wyrazi Pani/Pan na to zgode¢. Podane informacje obj¢te sa poufnos$ciag w
zakresie tozsamos$ci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan,
nastgpi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. do dnia.........
Jednoczes$nie wskazuje, ze w zwigzku ze zgloszeniem przystuguje Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa
w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.p0z.928).
Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziatan odwetowych w zwiazku z
dokonanym zgloszeniem, a takze uzyskania innych $rodkéw ochrony prawnej, ktore przystuguja
Panu/Pani w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

(podpis)
KLAUZULA INFORMACYINA
Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016
r., zwanego dalej RODO, oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 poz. 1000), Uczelnia informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie z siedziba przy al. Piastéw 17,
70-310 Szczecin.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych w ZUT nadzorujgcym prawidtowosé przetwarzania danych osobowych jest Artur Kurek, z ktérym mozna
skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail: 10D.kurek@zut.edu.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla celéw: zgtoszonego naruszenia prawa oraz podejmowania dziatari nastepczych przez
Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie, archiwalnych, statystycznych, uaktualniania bazy, wysytania korespondenciji itp.

4. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zw. z art. 144 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jedn. Dz.U. z 2023 r., poz. 742, z pdzn. zm.) oraz ustawa z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
poz. 928), Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie (zarzadzenie nr 86. Rektora ZUT z dnia 14 pazdziernika 2024 r.).

5. Podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celéw, do jakich zostaty zebrane.

. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie; dane bedg przekazywane do firmy
obstugujacej SYGNANET, z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

7. Pani/Pana dane przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji wyzej okre$lonych celéw.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa: prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.


mailto:IOD.kurek@zut.edu.pl

Zalaczniki nr 3
do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w ZUT

imig i nazwisko/ numer zgloszenia

WEZWANIE
O UDZIELENIE WYJASNIEN ORAZ/LUB DODATKOWYCH INFORMACJI
(wzo6r)

W zwiazku z dokonanym przez Pana/Pania zgtoszenia w dniu [data], zarejestrowanym pod numerem [numer
zgloszenia], dotyczacym [opis zgloszenia], na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928), zwracam si¢ do Pana/Pani o udzielenie nastgpujacych
informacji:

[np. opisanie faktow wskazujgcych na naruszenie prawa przez osobe X poprzez przekazanie informacji dot.
czasu, miejsca, czestotliwosci dziatan oraz okolicznosci towarzyszgcych tym dziataniom, przez wskazanie
Swiadkow, ktorzy widzieli i/lub mogg mie¢ wiedze¢ o opisanym naruszeniu prawa, przez wskazanie dowodow,
o ktorych Pan/pani wiedzq, ze sq oraz miejsca, w ktorym si¢ znajdujq, inne].

w terminie [i/0s¢] dni roboczych od odebrania przez Pana/Panig wezwania do udzielenia wyjasnien i/lub
dodatkowych informacji.

(podpis)



Zakaczniki nr 4
do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w ZUT

imig i nazwisko/ numer zgloszenia

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY
O NIEPODJECIU DZIALAN NASTEPCZYCH
(wzor A)

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),
informuje Pana/Pania, ze organ [nazwa organu] zdecydowat si¢ nie podejmowaé dziatan nastgpczych w

zwigzku ze zgloszeniem z dnia [data zgloszenia], zarejestrowanego pod numerem [numer zgloszenial,
dotyczacym [opis przedmiotu zgloszenia].

Uzasadnieniem decyzji organu [nazwa organu] o niepodjeciu dziatan nastepczych jest:

[nalezy wskazaé, dlaczego organ nie podejmie dziatan nastepczych np. opisane w zgloszeniu naruszenie byto
juz przedmiotem wczesSniejszego zgloszenia (przez tego samego lub innego sygnalistg) i nie zawiera nowych,

istotnych informacji w porownaniu ze wczesniejszym zgloszeniem, stan faktyczny i przedfozone dowody sg
takie same jak we wczesniejszym zgtoszeniu).

(podpis)



imig i nazwisko/ numer zgloszenia

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY
O PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA DO ODPOWIEDNIEGO ORGANU
(wzér B)

Dziatajac na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.

928), w zwiazku z dokonanym przez Pana/Panig zgloszeniem z dnia [data zgloszenia], o numerze [numer

zgloszenia)], ktore dotyczyto [krotki opis czego dotyczylo zgloszenie], informuje, ze:

1. Uczelnia dokonata wstepnej weryfikacji zgloszenia.

2. W wyniku przeprowadzonej wstgpnej weryfikacji zgloszenia ZUT ustalil, Ze zgloszone naruszenie prawa nie
nalezy do zakresu dziatania organu.

3. ZUT ustalit, ze organem publicznym wlasciwym do podjecia dziatan nastgpczych jest [nazwa organu] i w
zwigzku z tym Pana/Pani zgtoszenie z dnia [data zgloszenia], o numerze [numer zgtoszenia] zostato przekazane
do tego organu.

(podpis)



imig i nazwisko/ numer zgloszenia

INFORMACJA ZWROTNA DLA SYGNALISTY
(wzér C)

Na podstawie art. 34 ust.1 pkt 6 oraz art. 41 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928), w zwigzku z dokonanym przez Pana/ Panig zgloszeniem z dnia [data
zgloszenia], zarejestrowanym pod numerem [numer zgloszenia], ktore dotyczyto [krotki opis przedmiotu
zgloszenia], informuje, ze zostaly podj¢te nastgpujace czynnosci

[opis podjetych czynnosci np. przestuchanie osob wskazanych jako swiadkowie w zgloszeniu]/ planowane jest
podjecie nastgpujacych czynnos$ci [opis planowanych czynnosci np. przestuchanie 0sob wskazanych jako
Swiadkowie w zgloszeniu].

Celem podjetych/planowanych czynno$ci jest [opisanie np. przestuchanie wszystkich wskazanych w
zgtoszeniu osob, ktore mogg mieé wiedze na temat zgloszonego naruszenia prawa).



Zalaczniki nr 5

do Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w ZUT

Rejestr zgloszen wewnetrznych w ZUT

(wzor rejestru zgloszen)

L.p.

Numer
sprawy

Przedmiot
naruszenia

Dane osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie

Data dokonania
zgloszenia

Informacja o podjetych
dziataniach nastgpczych

Data zakonczenia
sprawy




