Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 41/2024

Rektora Uczelni Jana Wyzykowskiego
z dnia 25.09.2024 r.

Regulamin zgloszen wewnetrznych przypadkow naruszen prawa
oraz ochrony osob dokonujgcych zgloszen
i podejmowania dzialan nastepczych
w Uczelni Jana Wyzykowskiego w Polkowicach



§ 1 Cel
Regulamin zgtoszen wewnetrznych ma na celu:

1) okreslenie procedury przyjmowania i rozpoznawania wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa
I podejmowania dziatan nast¢pczych w Uczelni Jana Wyzykowskiego w Polkowicach,

2) stworzenie 1 zagwarantowanie mechanizmow powiadamiania o wystepujgcych istotnych
nieprawidtowos$ciach zwigzanych z naruszaniem prawa,

3) ochrong Uczelni Jana Wyzykowskiego poprzez wczesne wykrywanie i usunigcie zgloszonych
przypadkow naruszenia prawa na wszystkich poziomach organizacyjnych.

§ 2 Podmiot zgloszenia wewnetrznego

1. Pracownicy, ktorzy uzyskali w kontek$cie zwigzanym z pracg — wiedze o naruszeniu prawa lub
maja uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacje o naruszeniu prawa sg prawdziwe
w momencie dokonywania zgloszenia, moga dokona¢ zgloszenia wewnetrznego wskazujac na
fakty, zdarzenia i okoliczno$ci im wiadome.

2. Na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie dotyczacych pracownikdéw rozpatrywane beda
réwniez zgltoszenia wewnetrzne przekazane przez:

1) bytych pracownikow;

2) osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, ktore uzyskaly informacj¢ o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacej zawarcie umowys;

3) osoby $wiadczace prace, na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;

4) wolontariuszy;

5) stazystow;

6) osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy.

§ 3 Przedmiot zgloszenia wewne¢trznego

Naruszeniem prawa, ktore uprawnia do wszczecia niniejszej procedury, jest dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obej$cie prawa dotyczace:

1) zamoéwien publicznych, z wylaczeniem zamowien publicznych dotyczacych obronnosci
1 bezpieczenstwa;

2) ustug, produktow i rynkow finansowych;

3) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;

4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony $rodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;



13) bezpieczenstwa sieci i systemOw teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

15) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0sob prywatnych.

§ 4 Pelnomocnik ds. compliance

1. Rektor ustanawia Pelnomocnika ds. compliance na czas kadencji.
2. Pelmomocnik ds. compliance realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu
przeciwdziatania naruszeniom, w szczeg6lnosci poprzez:

1) biezaca analize dziatania UJW pod katem zgodnos$ci z prawem i podejmowanie dziatan celem
zapewnienia zgodno$ci z prawem w tym obszarze;;

2) biezacg analiz¢ aktow normatywnych UJW pod katem zgodno$ci z prawem i podejmowanie
dziatan celem zapewnienia zgodnos$ci z prawem w tym obszarze;

3) podejmowanie wszelkich innych dziatan, jakie sg niezb¢dne do osiggniecia celu jakim jest
dziatanie UJW zgodnie z prawem.

3. Ponadto Pelnomocnik ds. compliance jest odpowiedzialny za:
1) przyjmowanie zgloszen;
2) prowadzenie rejestru zgloszen;

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a w
uzasadnionych przypadkach wnioskowanie do Rektora o powotywanie komisji, ktorej sktad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy;

4) spetlnienie obowiagzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczego6lnosci
udzielenie odpowiedzi;

5) zapewnienie poufnos$ci osobie dokonujacej zgloszenia;
6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

7) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikéw Uczelni zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci;

8) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.
§ 5 Sygnalista

1. Zgodnie z zasada dobrej wiary, kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosic
naruszenie jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe.

2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje podstawy
do przyjecia, 1z zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze. W zlej wierze pozostaje
zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Pelnomocnik ds. compliance.



4. Pelnomocnik ds. compliance potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

5. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy zgloszenia
(np. konieczno$¢ uzupetienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza
Zgloszenia nie moze trwa¢ dluzej niz 14 dni.

6. Jezeli w toku Postgpowania Wyjasniajacego okaze si¢, ze Zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
Sygnalisty.

§ 6 Zglaszanie naruszenia
1. Zgloszenia naruszenia moga by¢ przekazywane za pomoca:

a) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgloszen: naruszenia@ujw.pl;

b) wypelnienia formularza zgloszenia naruszenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu i ztozZenie go osobiscie u Pelnomocnika ds. compliance lub telefonicznie u ww.

2. Zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nast¢pujace informacje:

a) datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub datg¢ 1 miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu,

b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos$¢ wystapienia naruszenia,
¢) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie naruszenia,
d) wskazanie ewentualnych swiadkoéw naruszenia,

e) wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazac si¢
pomocne W procesie rozpatrywania naruszenia.

3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zglaszanych
podejrzeniach naruszenia, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

4. Anonimowe zgloszenie naruszenia za posrednictwem wiadomosci e-mail lub telefonicznie nie
wywoluje wszczecia procedury.

5. Na wniosek zgtaszajacego zgloszenie ustne moze by¢ dokonane za pomoca bezposredniego
spotkania z Pelnomocnikiem ds. compliance zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia.

§ 7 Procedura rozpatrywania zgloszen

1. Zgloszenia rejestrowane sg przez Pelnomocnika ds. compliance.
2. Pelnomocnik ds. compliance dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastgpnie decyduje
o dalszych dziataniach nastgpczych.
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3. Pelnomocnik ds. compliance dokonuje negatywnej weryfikacji zgloszenia, w szczegdlnosci w
przypadku, gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezb¢dnych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie pozwala na weryfikacj¢ jego zasadno$ci Pelnomocnik ds. compliance
podejmuje dzialania nastgpcze, ktore prowadzone sg bez zbgdnej zwloki.

5. W uzasadnionych przypadkach Pelnomocnik ds. compliance moze wnioskowa¢ do rektora o
powotanie komisji ds. rozpoznawania zgtoszenia.

6. W przypadku powotania komisji dziatania wyjasniajace przeprowadza komisja. Przewodniczacym
komisji jest zawsze Pelnomocnik ds. compliance, ktory przekazuje informacje zwrotng
zglaszajacemu.

7. Pelnomocnik lub komisja podejmuja dziatania celem zebrania pelnego materiatu dowodowego. W
tym celu moga wzywac pracownikéw lub wspotpracownikéw do zlozenia wyjasnien lub
udostepnienia dowodoéw 1 udzielenia niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich
okolicznosci zasadnosci zgtoszenia. Wyjasnienia utrwalane sag w formie protokotu.

8. Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni, pracownicy zobowigzani sg do udzielania niezb¢dnych
informacji w zakresie prowadzonego postepowania.

9. W przypadku, gdy komisja nie moze podja¢ decyzji jednomyslnie, podejmuje decyzje bezwzgledna
wiekszoscig gtosow. W przypadku réwnej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego komisji.

10. Prowadzone czynno$ci utrwalane sg w postaci pisemnej lub elektroniczne;.

11. Informacja zwrotna przekazywana jest zgtaszajagcemu w terminie do 3 miesigcy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu, do 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

12. Wylaczone z wszelkich czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem zgloszenia, jego weryfikacjg i
dzialaniami nastgpczymi sg osoby, ktorych zgloszenie dotyczy lub co do ktorych zachodza
watpliwosci co do ich bezstronnosci. Cztonkowie komisji przed przystapieniem do prac skladaja
oswiadczenie o zachowaniu bezstronnosci.

§8
W wyniku przeprowadzonych dzialan nastgpczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia si¢ wtasciwe organy;
2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas sprawa podlega zamknigciu.

§ 9 Zasady poufnosci

1. Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga 1 staranno$cig w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Pelnomocnika ds. compliance, zgloszenie sklada si¢ do
Rektora.

3. Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postgpowania sa zobowigzani do dolozenia
nalezytej staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z
zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia pracownikow 1 0sob, ktorych zgloszenie
dotyczy.



. Osoby upowaznione do podejmowania, rozpatrywania zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych posiadajg pisemne upowaznienie pracodawcy i sg zobowigzane do zachowania
tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z toczacym si¢ postgpowaniem
wyjasniajacym.

. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

. Osobe, dokonujacg zgloszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o okoliczno$ciach,
w ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania
karnego.

§ 10 Ochrona zglaszajacych

. Wobec zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe.

. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest informacja o naruszeniu prawa, ktéra
jest prawdziwa w momenciec dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa (zgloszenie w ,,dobrej wierze”).

. Ochronie podlegaja takze osoby, ktore pomagaty w dokonaniu zgtoszenia tj. osoby powigzane ze
zglaszajacym, jezeli sa  pracownikami  Uczelni pod  warunkiem, Ze  dzialaly
w dobrej wierze.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.
. Przepisy o ochronie stosuje si¢ odpowiednio do zglaszajacych oraz os6b pomagajacych
w zgloszeniu lub powigzanych ze zglaszajacym, jezeli swiadczg prace na podstawie innego
stosunku niz umowa o prace.

§ 11 Rejestr zgloszen

. Zgloszenia wewnetrzne  podlegajg  rejestracji w  rejestrze  zgloszen  wewngetrznych
(zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzi Pelnomocnik ds. compliance.

. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

1) numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

5) dat¢ zakonczenia sprawy.

. Uczelnia jest administratorem danych zawartych w rejestrze zgloszen.

. Dane w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

§ 12 Postanowienia koncowe

. Regulamin jest podawany do publicznej wiadomosci wszystkich pracownikow poprzez
zamieszczenie go na stronie BIP Uczelni.

. Kadry odpowiedzialne sg za zapoznanie pracownika z trescig niniejszego Regulaminu przed
dopuszczeniem go do pracy.

. Postanowienia niniejszego Regulaminu podlegajg systematycznemu przegladowi.



4. Zmiany prowadzone sg w trybie przewidzianym dla wprowadzenia niniejszego regulaminu.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ Dyrektywe Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/2017 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.
(Dz. U. 2024 poz. 928).

Do niniejszego regulaminu zatgczone zostaja nastepujace zatgczniki:
a) formularz zgloszenia naruszenia (zatgcznik nr 1)
b) wzor rejestru zgtoszen wewngtrznych (zalgcznik nr 2)



Zalacznik nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdlne

Kogo/ czego dotyczy
zgloszenie

Data

Miejscowos¢

Rodzaj zgloszenia

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powzigcia wiedzy o
Naruszeniu

Miejsce zaistnienia

Czy zostalo zgtoszone?

Do kogo zostato zgloszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imie 1 nazwisko

Imig 1 nazwisko

Imie 1 nazwisko

Opis dowodow




CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego

niedopetienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalno$ci

naruszenie wewngetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgloszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki
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Zalacznik nr 2

Rejestr zgloszen wewnetrznych - wzor

Numer Przedmiot Data dokonania Informacja Data
sprawy naruszenia zgloszenia o podjetych zakonczenia
wewnetrznego dzialaniach sprawy
nastepczych

10



