ZARZADZENIE NR 123/ 2024

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

W sprawie: Regulaminu  zgtoszen wewnetrznych Akademii Wychowania

Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku

Na podstawie art. 23 ust. 1, art. 24 ust. 1, 3-5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928) oraz art. 11 ust. 2 i art. 25 ust. 3
Statutu Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego
w Gdansku z dnia 19 czerwca 2019 r. (tekst jednolity stanowigcy zatgcznik nr 1 do
uchwaty Senatu AWFiS nr 57 z dnia 27 czerwca 2024 r.), po konsultacji
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w AWFiS

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin zgloszenn wewnetrznych Akademii Wychowania
Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku, ktory stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Kierownicy jednostek organizacyjnych AWFiS zobowigzani sg do zapoznania
podlegtych pracownikdéw z Regulaminem, o ktérym mowa w § 1.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od jego opublikowania w Biuletynie
Informacji Publicznej AWFiS w Gdansku.

REKTOR

prof. dr hab. Pawef Cieszczyk
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REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu

im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE | DEFINICJE

§1
Niniejszy Regulamin zgtoszen wewnetrznych Akademii Wychowania
Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku okresla wewnetrzng
procedure zgtaszania przez sygnalistbw w rozumieniu ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928) naruszen
prawa w Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego
w Gdansku oraz podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,procedurg”.
Procedura ma na celu wykrywanie naruszen prawa w Akademii oraz
podejmowanie dziatan nastepczych w celu eliminowania stwierdzonych
naruszen i ograniczania ryzyka ich dalszego wystepowania w Akademii.
Akademia podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed
pozostawieniem zgtoszenia nierozpoznanego pozyska¢ niezbedne informacje
i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.
Do wewnetrznej procedury nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca

1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

Akademii lub AWFIS — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Wychowania
Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku;

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieC dziatanie podjete przez
Akademie w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,

postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
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odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
zgtaszajgcego sygnalisty lub wyrzadza Ilub moze wyrzadzi¢ szkode
zgtaszajgcemu sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko zgtaszajgcemu sygnaliscie;

DZZLIRP — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Dziatu Zarzgdzania
Zasobami ludzkimi i Rozwoju Personelu AWFiS, posiadajgcych imienne
upowaznienie Rektora do przyjmowania zgtoszen;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieC informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Akademii, lub
dotyczgcy proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodow
takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ 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 w Akademii lub na jej rzecz, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatann odwetowych;

naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, a takze dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z procedurami lub standardami etycznymi
obowigzujgcymi w Akademii;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy

jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w obszarach wskazanych
w § 3;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktora pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;
osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub
osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17) zgtaszajgcego,
ti. matzonka, wstepnego, zstepnego, rodzenstwa, powinowatego w tej samej
linii lub stopniu, osoby pozostajgcej w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonka, a takze osoby pozostajgcej we wspolnym pozyciu;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawne;,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub
z ktorg osoba ta jest powigzana;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin zgtoszen wewnetrznych
Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego
w Gdansku;

Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Wychowania
Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng wymieniong w § 4, ktdra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracg w AWFiS, w tym w szczegolnosci pracownika
lub osobe swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej na rzecz AWFiS, a takze osobe fizyczng
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 swiadczenia
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16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

pracy lub ustug lub petnienia funkcji w AWFiS lub na rzecz AWFiS;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informaciji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928 z p6zn. zm.);

Zespole wyjasniajgcym — nalezy przez to rozumieC zespoét odpowiedzialny za
prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczgcych zgtoszen, powotywany
przez Rektora;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne lub zewnetrzne zgtoszenie
0 naruszeniu prawa dokonane przez sygnaliste;

zgtoszeniu dokonywane w dobrej wierze — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie
dokonane prze sygnaliste, ktory miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje
O naruszeniu prawa;

zgtoszeniu dokonywane w ztej wierze — nalezy przez to rozumieC zgtoszenie
dokonane przez sygnaliste, ktory nie miat uzasadnionej podstawy sgdzi¢, ze
bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje
O naruszeniu prawa;

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Akademii informaciji o naruszeniu prawa;

zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich

albo organowi publicznemu.

§3

Zgtoszenie naruszenia prawa w Akademii moze obejmowac nastepujgce obszary:

1

w N

)
)
)
)

SN

korupcja,
zamowienia publiczne,
ustugi, produkty i rynki finansowe,

przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
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17)

bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢ z wymogami,

bezpieczenstwo transportu,

ochrona srodowiska,

ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jgdrowe,

bezpieczenstwo zywnosci i pasz,

zdrowie i dobrostan zwierzat,

zdrowie publiczne,

ochrona konsumentow,

ochrona prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwo sieci i systemdw informacyjnych,

naruszenia dotyczace intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej

Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

naruszenia dotyczgce rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym

publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania

0s6b prawnych,

naruszenia dotyczgce konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela —

wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej

i niezwigzane z obszarami wskazanymi w pkt 1-16.

§4

Sygnalistg w AWFiS moze by¢:

1)  obecny lub byly pracownik,

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

3) osoba, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w AWFIS lub na rzecz AWFiS, osoby fizyczne
wspotpracujgce z AWFiS,

4) cztonek organu Akademii,

5) stazysta, praktykant i wolontariusz AWFiS.

Sygnalistg w AWFiS moze by¢ takze:

Komérka nadzorujaca: Rektor
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1) student,
2) doktorant,
3) uczestnik lub stuchacz studidw podyplomowych lub innych form

ksztatcenia.

§5

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie oraz Regulaminie od chwili
dokonania zgtoszenia, jezeli miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.
Dokonywanie zgtoszenia w dobrej wierze nie moze skutkowac¢ dziataniami
odwetowymi lub innymi niepozgdanymi dziataniami wobec sygnalisty,
w szczegolnosci zwolnieniem z pracy, wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej
sygnalisty bgdz wywieraniem wptywu na osoby, z ktorymi sygnalista
wspotpracuje, moggcymi pogorszy¢ warunki srodowiska pracy sygnalisty.
Sygnalisci dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze nie podlegajg ochronie
przewidzianej w Ustawie oraz Regulaminie.
Osoba dokonujgca dziatan odwetowych na sygnaliscie lub osobie, z ktérg
sygnalista  wspOfpracuje, ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowg lub
dyscyplinarng.
Sygnalista lub osoba, z ktorg sygnalista wspotpracuje, ktéra doswiadczyta
dziatan odwetowych lub ktérej dane osobowe zostaty w sposob nieuprawniony
ujawnione, powinna niezwtocznie zawiadomi¢ o tym Zespot wyjasniajacy lub
Rektora. Jezeli zawiadomienie okaze sie zasadne, Zespdt wyjasniajgcy lub
Rektor podejmuje odpowiednie dziatania w celu ochrony sygnalisty.

Komérka nadzorujaca: Rektor
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ROZDZIAL 11
PRZYJMOWANIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

§6
Zgtoszenia w Akademii przyjmuje Dziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
i Rozwoju Personelu.
Pracownicy DZZLiRP dokonujg czynnosci na podstawie pisemnego
upowaznienia Rektora.

§7
Osoby uczestniczagce w wewnetrznej procedurze dotyczacej zgtoszenia
obowigzane sg do zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych
w toku procedury.
Akademia zapewnia organizacje przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania
danych osobowych w sposéb uniemozliwiajgcy uzyskanie dostepu do informacji
objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone
poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie.
Ochrona poufnosci dotyczy w szczegodlnosci informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosc takich oséb.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatah nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktorych mowa w ust. 2, mogag
by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Rektora.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.
W AWEFIS stosuje sie rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub
innego nosnika informacji obejmujgcych zgtoszenie, witgczajgc w to,
w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika
informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych
sygnalisty.
Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
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tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

AWFiS po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz

podjecia dziatan nastepczych zbierac i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej

dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f

rozporzgdzenia 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 (ogdlnego rozporzadzenia

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) nie

stosuje sie, chyba ze sygnalista dziatat z naruszeniem art. 6 Ustawy.

§8

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia pisemnego lub ustnego.

Zgtoszenie pisemne sygnalista kieruje na adres ,Akademia Wychowania

Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku, ul. Kazimierza

Gorskiego 1, 80-336 Gdansk” lub za posrednictwem skrzynki na skargi

znajdujgcej sie w budynku Administracji przy pokoju 311, przy czym zgtoszenie

powinno zostaC opatrzone dobrze widoczng adnotacjg ,Zgtoszenie sygnalisty,
nie otwierac”.

Zgtoszenie ustne sygnalista dokonuje:

1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej AWFiS o numerze
telefonu 58 55 47 336, podajgc na wstepie rozmowy, ze rozmowa bedzie
dotyczyta zgtoszenia przez sygnaliste,

2) osobiscie w pokoju 311 w budynku Administracji, podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku.

W przypadku zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 3, pracownik DZZLiRP

sporzgdza pisemny protokét ze zgtoszenia telefonicznego lub zgtoszenia

ztozonego na spotkaniu.

Protokodt, o ktorym mowa w ust. 4, powinien odtwarza¢ doktadny przebieg

zgtoszenia ustnego i zawiera¢ co najmniej:

1)  w przypadku zgtoszenia telefonicznego:

Komérka nadzorujaca: Rektor
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a) date dzienng sporzgdzenia protokotu,

b) imie i nazwisko pracownika DZZLiRP sporzgdzajgcego protokot,
c) imie i nazwisko sygnalisty,

d) dane kontaktowe sygnalisty, jezeli sygnalista poda takie dane,
e) tresc zgtoszenia,

f)  czytelne podpisy osoby, ktdra sporzgdzita protokot,
2) w przypadku zgtoszenia ztozonego na spotkaniu:
a) date dzienng sporzgdzenia protokotu,

b) imie i nazwisko pracownika DZZLiRP sporzgdzajgcego protokot,
c) imie i nazwisko sygnalisty,

d) dane kontaktowe sygnalisty, jezeli sygnalista poda takie dane,
e) tresc zgtoszenia,

f) ewentualne zatgczniki,
g) czytelne podpisy osob, o ktorych mowa w lit. b i c.

6. W przypadku gdy sygnalista nie moze ztozy¢ podpisu na protokole, o ktorym
mowa w ust. 5 pkt 2 lub odmawia ztozenia takiego podpisu, pracownik DZZLiRP
zamieszcza stosowng adnotacje na protokole.

7. Na zadanie sygnalisty pracownik DZZLiRP wydaje mu poswiadczong za
zgodnosc z oryginatem kopie protokotu.

8. W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia i skutecznego podjecia dziatan
nastepczych zaleca sig, aby zgtoszenie zawierato w szczegolnosci:

1)  przyblizony okres wystepowania naruszenia,

2) dane kontaktowe sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia oraz dane osobowe
i kontaktowe innych osoOb, ktore majg lub mogg mieC zwigzek ze
zgtoszeniem,

3) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgtoszeniem, w tym
ewentualne dokumenty,

4) wskazanie przez sygnaliste sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego

zachowanie zasady anonimowosci.
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§9
1.  Zgtoszenia nie mogg by¢ anonimowe.
Zgtoszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpatrzenia.
Zgtoszenia anonimowe wpisuje sie do rejestru zgtoszen, wskazujgc tylko date
zgtoszenia oraz opis naruszenia.
§ 10

1.  Po wplywie informacji o zgtoszeniu DZZLiRP dokonuje oceny warunkéw
formalnych zgtoszenia i w razie stwierdzenia, ze zostaty one spetnione
dokonuje wpisu w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa
w § 11 ust. 2.

2. Jezeli informacja zawierajgca zgtoszenie nie spetnia wymogdéw formalnych,
w szczegodlnosci nie dotyczy naruszenia prawa, Kierownik DZZLiRP lub
wyznaczony przez niego pracownik dziatu kierujg jg do wiasciwej komorki
organizacyjne;.

3. Kierownik DZZLiRP lub wyznaczony przez niego pracownik dziatu potwierdza
sygnaliscie przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.

4. Kierownik DZZLiRP Ilub wyznaczony przez niego pracownik dziatu przekazuje
niezwtocznie zgtoszenie celem rozpatrzenia do Zespotu wyjasniajgcego.

5. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy pracownika lub kierownika DZZLIiRP,
czynnosci zwigzane z przyjeciem i rejestracjg zgtoszenia wykonuje wyznaczony
przez Rektora pracownik.

§ 11

1.  AWFIS jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze

zgtoszen wewnetrznych.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi DZZLiRP.

Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych AWFiS dokonuje sie na podstawie
zgtoszenia wewnetrznego.

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych AWFiS obejmuje:

1)  numer zgtoszenia,
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2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osdéb,

SN

) adres do kontaktu sygnalisty,

a1

) date dokonania zgtoszenia,

(2]

) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
AWFiS sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

ROZDZIAL 11l
ROZPATRYWANIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

§12
Zgtoszenie wewnetrzne rozpatruje Zespot wyjasniajgcy.
Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone w sposob bezstronny
z zachowaniem nalezytej starannosci.
Zespot wyjasniajgcy rozpatruje zgtoszenie zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie.

§13
Po otrzymaniu zgtoszenia Zespot wyjasniajgcy dokonuje wstepnej weryfikacii
zgtoszenia w celu ustalenia, czy informacje zawarte w zgtoszeniu pozwalajg na
jego rozpatrzenie.
Jezeli Zespot wyjasniajgcy moze kontaktowac sie z sygnalistg w celu uzyskania
Zespot wyjasniajgcy moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w przypadku gdy:
1)  zgtoszenie jest oczywisScie bezzasadne,

2) niemozliwe lub istotnie utrudnione jest uzyskanie informacji niezbednych

Komérka nadzorujaca: Rektor




Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Rektora AWFiS

Regulamin zgtoszen wewnetrznych AWFiS  |nr 123/2024 z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

Nr wyd. 1 Strona

13/18

do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci oraz

zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia naruszenia prawa, Zespot

wyjasniajgcy wszczyna postepowanie wyjasniajgce.
§ 14

ZespoOt wyjasniajgcy w toku postepowania wyjasniajgcego moze:

1)  przestuchiwac pracownikow,

2) zasiegac opinii specjalistéw,

3) wystepowac do komorek organizacyjnych Akademii o udzielenie informacji
lub udostepnienie dokumentow,

4) przeprowadzac, zabezpieczac i utrwalac¢ inne dowody,

5) przestuchiwa¢ osoby, ktérych  czyny dotyczg postepowania
wyjasniajgcego, w celu przedstawienia im zarzutow oraz wzywac te osoby
do ztozenia wyjasnien, w tym do zajecia stanowiska wobec
przedstawionych zarzutow i zebranych dowodow.

Pracownicy i wspoétpracownicy AWFiS sg obowigzani do udzielania informacii,

przekazywania lub udostepniania dokumentow oraz niezbednej pomocy na

zgdanie Zespotu wyjasniajgcego lub przewodniczgcego.
§ 15

Zespot wyjasniajgcy rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz

przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwioki, nie pozniej jednak niz

w terminie:

1) 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub

2) 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, chyba Zze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotng.

Na podstawie materiatdw zgromadzonych w toku postepowania wyjasniajgcego

Zespot wyjasniajgcy podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia w formie

rozstrzygniecia.

Rozstrzygniecie, o ktéorym mowa w ust. 2, podejmowane jest w gtosowaniu

jawnym, zwyktg wiekszoscig gtoséw w obecnosci co najmniej potowy sktadu
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Zespotu wyjasniajgcego.

4. W przypadku uznania zasadnosci zgtoszenia ZespoOt wyjasniajgcy wydaje
rekomendacje skierowang do Rektora, zawierajgcg podjecie okreslonych
dziatan nastepczych:

1) naprawczych Ilub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub
wspotpracownika, ktory dopuscit sie naruszenia,

2) zapobiegawczych majgcych przeciwdziata¢ wystepowaniu w przysziosci
naruszen prawa objetych zgtoszeniem.

5. Rozstrzygniecie zawiera uzasadnienie, ktére powinno zawierac:

1) opis stanu faktycznego,
2) wyjasnienie motywow zapadtego rozstrzygniecia,
3) wyjasnienie motywdéw wydanych rekomendaciji.

6. Rozstrzygniecie wraz z uzasadnieniem podpisujg cztonkowie Zespotu
wyjasniajgcego.

7. Czionek Zespotu wyjasniajgcego niezgadzajgcy sie z rozstrzygnieciem moze
ztozy¢ zdanie odrebne na piSmie. Zdanie odrebne zatgcza sie do uzasadniania
rozstrzygniecia.

8. Przewodniczacy  Zespotu wyjasniajgcego niezwtocznie przekazuje
rozstrzygniecie wraz z uzasadnieniem Rektorowi, a gdy zawiadomienie dotyczy
Rektora — Przewodniczgcemu Rady Akademii.

9. Po wydaniu rozstrzygniecia Zespot wyjasniajgcy w terminie okreslonym w ust. 1
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, ktéra powinna zawierac
co najmniej informacje na temat planowanych Ilub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan.

§ 16

W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa Rektor lub Przewodniczacy Rady

Akademii podejmuje dziatania nastepcze, ktdére mogg polega¢ w szczegdlnosci na:

1)  wszczeciu dochodzenia wewnetrznego lub postepowania wyjasniajgcego,

2) wszczeciu postepowania dyscyplinarnego lub natozeniu kary dyscyplinarnej
okreslonej w kodeksie pracy lub innego srodka dyscyplinujgcego okreslonego

we wiasciwe] ustawie albo akcie wewnetrznym AWFiS,
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3) ztozeniu stosownego zawiadomienia do wiasciwych wtadz, organdéw lub
instytuciji,

4) podjeciu dziatan przewidzianych prawem w celu odzyskania sSrodkow
finansowych lub naprawienia szkody,

5) dokonaniu zmian organizacyjnych, proceduralnych lub personalnych, w tym
wypowiedzenia warunkoéw pracy lub ptacy, zmiany zajmowanego stanowiska,
wypowiedzenia umowy o prace,

6) wydaniu polecenia stuzbowego,

7) zmianie wewnetrznych regulacji prawnych.

ROZDZIAL IV
ZESPOL WYJASNIAJACY

§ 17
1. Zespot wyjasniajgcy sktada sie co najmniej z 3 cztonkdw.
2. Czitonkiem Zespotu wyjasniajgcego nie moze by¢:
a) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,
b) osoba bedaca bezposrednim przetozonym sygnalisty,
c) osoba bezposrednio podlegajgca sygnaliscie.

3. W sytuacji gdy w ocenie czionka Zespotu wyjasniajgcego, zaistniejg
okolicznosci, ktére mogg mie¢ wptyw na jego bezstronno$¢ w postepowaniu
wyjasniajgcym, moze on zawnioskowa¢ do Rektora o wylgczenie z prac
zespotu.

4. W przypadku gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 lub 3, Rektor
wyznacza inng osobe bedacg pracownikiem Akademii na cztonka Zespotu
wyjasniajgcego w danym postepowaniu.

5. Czionkowie zespotu wyjasniajgcego dokonujg czynnosci na podstawie
pisemnego upowaznienia Rektora.

§18
1. Pracami Zespotu wyjasniajgcego kieruje przewodniczacy.

2. Zposiedzen Zespotu wyjasniajgcego sporzgdza sie protokoty.
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W protokole utrwala sie przebieg posiedzenia.

Protokot winien zawierac:

1) czas i miejsce posiedzenia,

2) osoby uczestniczgce w posiedzeniu,

3) przebieg czynnosci oraz oswiadczenia i wnioski 0sOb uczestniczgcych
w posiedzeniu,

4) decyzje podjete przez Zespot wyjasniajgcy lub jego przewodniczgcego,

5) tres¢ zeznan lub wyjasnien,

6) w miare potrzeby stwierdzenie innych okolicznosci dotyczgcych przebiegu
posiedzenia.

Protokét z posiedzenia podpisuje przewodniczgcy Zespotu wyjasniajgcego.

Obstuge administracyjng Zespotu wyjasniajgcego zapewnia DZZLIiRP.

DZZLiRP przechowuje dokumentacje postepowan wyjasniajgcych.

ROZDZIAL V
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§ 19

1. Sygnalista moze dokonaC zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenie wewnetrznego bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego.

2. Zgloszenia zewnetrzne mogg by¢ anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje
sygnalisty.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie pisemne moze by¢é dokonane w postaci papierowej Iub
elektronicznej.

5. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem
srodkoéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r.
poz. 344).

6. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub
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innego nagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane za

zgodg sygnalisty w formie:

1)  nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez
jednostke lub osobe, Ilub podmiot zewnetrzny upowazniony do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

7. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej
lub innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane
w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg,
sporzgdzonego przez jednostke Ilub osobe, lub podmiot zewnetrzny
upowazniony do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

8. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze byC dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie
jest dokumentowane w formie:

1)  nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez jednostke lub osobe, lub podmiot zewnetrzny
upowazniony do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

9. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez
Rzecznika Praw Obywatelskich Iub organ publiczny przyjmujgcy
zgtoszenie,

2) 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 wiasciwa do dokonywania zgtoszeh w postaci
elektronicznej.

10. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi
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administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu
zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

ROZDZIAL VI
PRZEPISY KONCOWE

§ 20
Wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy
Akademia przekazuje osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w Akademii, informacje o obowigzujgcej w AWFiS procedurze
zgtoszen wewnetrznych.

§ 21
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy Ustawy.
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