Zat. do ZARZADZENIA NR 151/2025 Rektora PCz

Procedura zgtoszen wewnetrznych w Politechnice Czestochowskiej

Rozdziat 1
Stownik pojecé

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedure zgtoszen wewnetrznych
w Politechnice Czestochowskiej;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumieC osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym
z praca;

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji 0 naruszeniu prawa,

naruszeniach prawa — nalezy przez to rozumieé dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa;

dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez
podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych lub procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje

0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.
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Rozdziat 2

Zakres stosowania

1. Celem niniejszej procedury jest umozliwienie pracownikom oraz interesariuszom

zewnetrznym Uczelni reagowania na naruszenia lub ich potencjalne wystgpienie

oraz dokonywanie zgtoszen w tym zakresie osobom do tego upowaznionym.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze byc¢ rowniez przekazane przez:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

bytych pracownikow;

pracownikow tymczasowych;

osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie, ktére uzyskaty informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcej zawarcie umowy;
osoby swiadczgce prace, na innej postawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

uczestnikdw szkoty doktorskiej;

studentow;

uczestnikow studiow podyplomowych;

wolontariuszy;

stazystow;

osoby pracujgce pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
i dostawcy;

praktykantow.

3. Niniejsza procedura okresla zasady zgtaszania naruszen oraz podejmowania

dziatan nastepczych, dotyczgcych m.in.:

1)

2)

zidentyfikowanych lub potencjalnych zachowan lub zaniedban, ktére stanowig
lub moga stanowi¢ naruszenie prawa krajowego oraz prawa Unii Europejskiej,
w szczegolnosci w zakresie:

a) zamowien publicznych,

b) ochrony konsumentéw,

c) ochrony srodowiska,

d) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

e) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

naruszen korupcyjnych w Uczelni, ktdre powzieto w zwigzku z petnionymi

obowigzkami, $wiadczong pracg lub wykonywang umowg.

Naruszenia prawa podlegajgce zgtoszeniom okresla ustawa.

Niniejsza procedura okresla prawa oséb dokonujgcych zgtoszenia, w tym zakres

udzielania im ochrony.
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Niniejsza procedura nie ogranicza mozliwosci dokonywania zgtoszen
zewnetrznych. Zgtoszenie zewnetrzne moze w kazdym przypadku nastgpi¢
bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz
— w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej z pominieciem trybu przewidzianego
W niniejszej procedurze. Tryb zgtoszen zewnetrznych okresla ustawa o ochronie
sygnalistéw.

Niniejsza procedura nie ma zastosowania w odniesieniu do:

1) ochrony informacji niejawnych;

2) ochrony tajemnicy zawodowej;

3) przepiséw dotyczacych postepowania karnego.

Rozdziat 3
Zgtaszanie informacji dotyczacych naruszen, w tym korupcji
Do celdw niniejszej procedury stosuje sie definicje zawarte w art. 2 ustawy.
Zgtaszanie naruszenia w Politechnice Czestochowskiej dokonuje sie poprzez
zgtoszenie wewnetrzne, ktore powinno by¢ dokonywane w dobrej wierze
I winteresie publicznym, w oparciu o udokumentowane fakty lub uzasadnione
obawy i podejrzenia.
Zgtoszeniu podlegajg, w szczegolnosci:
1) naruszenia, ktore juz miaty miejsce;
2) dziatania lub zaniechania, co do ktérych osoba dokonujgca zgtoszenia ma
uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze stanowig naruszenia;
3) proby ukrycia naruszen.
Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rozpatrzeniu przez Uczelnig.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie rektora. Osoby te sg zobowigzane do
zachowania tajemnicy.
Osobg upowazniong do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz do
podejmowania dziatan nastepczych w Uczelni jest Petnomocnik Rektora
ds. przeciwdziatania korupcji, zwany dalej ,petnomocnikiem rektora”.
Zgtoszenie, ze w Uczelni doszto lub mogto dojs¢ do naruszeh lub zachowan
noszgcych znamiona korupcyjne, moze byC przekazane pisemnie, wedtug

Zatgcznika nr 1:
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10.

11.

12.

1) w postaci przesytki pocztowej ztozonej w Kancelarii Uczelni lub skierowane;j
na adres korespondencyjny  petnomocnika rektora  Politechniki
Czestochowskiej ds. przeciwdziatania korupcji, ul. J.H. Dgbrowskiego 69,

42-201 Czestochowa, z dopiskiem , Do rgk wtasnych”

lub

2) w formie elektronicznej na adres e-mail: naruszenia@pcz.pl,

Zgtoszenia o wystgpieniu naruszen w Uczelni, adresowane do pethomocnika

rektora z adnotacjg ,Do rgk wiasnych” nie podlegajg otwarciu w Kancelarii PCz

i po zarejestrowaniu sg przekazywane bezposrednio do adresata.

Osoba zgtaszajgca otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia na adres

kontaktowy, w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania przez petnomocnika rektora.

Jezeli zgtoszenie dotyczy petnomocnika rektora, zgtaszajgcy powinien dokonac

zgtoszenia bezposrednio do rektora.

Petnomocnik rektora prowadzi rejestr wszystkich zgtoszeh o naruszeniach, w tym

0 zachowaniach noszgcych znamiona korupcji, wedtug Zatgcznika nr 2,

zawierajacy:

1) numer zgtoszenia;

2) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

3) dane osobowe sygnalisty (w tym adres do kontaktu) oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;

4) przedmiot naruszenia prawa;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) date zakohczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.

Rozdziat 4
Postepowanie ze zgtoszonymi przypadkami naruszen, w tym korupcji
Rozpatrzeniu podlegajg wszystkie mozliwe do zweryfikowania zgtoszenia naruszen
w Uczelni, dokonane zgodnie z zapisami przedstawionymi w Rozdziale 2 i 3.
Petnomocnik rektora informuje:
1) rektora — o wszystkich zgtoszonych naruszeniach w Uczelni;

2) przewodniczgcego rady uczelni — o naruszeniach dotyczgcych rektora.
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3. Petnomocnik rektora moze zdecydowa¢ o zamknieciu procedury, informujgc
osobe zgtaszajgcg o swojej decyzji, podajac jej uzasadnienie, w przypadku gdy:
1) naruszenie bedgce przedmiotem zgtoszenia ma niewielkg wage i nie wymaga

podjecia dalszych dziatan nastepczych,;

2) zgtoszenie dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia, w ktorej nie zawarto zadnych istotnych, nowych informacji na
temat naruszen w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem, w przypadku
ktorego odpowiednia procedura zostata zakonczona;

3) brak jest dostatecznych informacji, niezbednych do rzetelnego wyjasnienia
zgtoszenia.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia, w tym korupcji, lub powziecia watpliwosci,
co do zasadnosci zgtoszenia, petnomocnik rektora sktada do rektora wniosek
0 powotanie zespotu petnigcego role ciata opiniodawczego dla petnomocnika.

5. Kazdorazowo, w zaleznos$ci od charakteru i stopnia ztozonosci zgtoszenia, w sktad
zespotu zostajg powotane co najmniej 3 osoby posiadajgce wiedze merytoryczng
w danym obszarze, ktore zapewniajg rzetelne i staranne przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego.

6. Cztonkiem zespotu, o ktérym mowa w ust. 4, nie moze by¢ m.in.:

1) sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia;

2) osoba ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba bedgca bezposrednim podwtadnym Ilub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu
przepisow prawa karnego);

5) osoba, co do ktorej zachodzg uzasadnione watpliwosci odnosnie jej
bezstronnosci.

7. Pracami zespotu kieruje petnomocnik rektora, a w przypadku jego nieobecnosci
lub wytgczenia z postepowania wyjasniajgcego, wskazany przez rektora cztonek
zespotu.

8. Petnomocnik rektora lub osoba kierujgca pracami zespotu moze w stosownych
przypadkach zwracac sie do osoby dokonujgcej zgtoszenia o dalsze informacje.

9. Pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie w sprawie o naduzycie lub popetnienie
czynu korupcyjnego zapewnia sie mozliwos¢ przedstawienia swojego stanowiska
podczas postepowania wyjasniajgcego przed zespotem.

10. Z posiedzenia zespotu jest sporzgdzany protokot.
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11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci zespdt proponuje dziatania
naprawcze, ktére zatwierdza rektor, a nastepnie powiadamia jednostke
organizacyjng lub osobe odpowiedzialng za ich wdrozenie.

Petnomocnik przedstawia niezwtocznie rektorowi propozycje dziatarh naprawczych
do zatwierdzenia.

W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa wobec osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, moze zosta¢ wszczete postepowanie dyscyplinarne.

W przypadku stwierdzenia naduzycia, bedacego przestepstwem Sciganym
z urzedu, petnomocnik rektora lub osoba kierujgca pracami zespotu przy
wspotpracy z Biurem Prawnym przygotowuje dokumentacje w celu zawiadomienia
wiasciwych organdéw Scigania, np. CBA, policji, prokuratury. Zawiadomienie do
wiasciwych organdw $cigania kieruje rektor.

Osobie, ktora dokonata zgtoszenia o naruszeniach, przekazywana jest pisemna
informacja o podjetych dziataniach  wyjasniajgcych oraz  wynikach
przeprowadzonego postepowania w nieprzekraczajgcym terminie 3 miesiecy od
daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. W przypadku, gdy nadal trwajg ustalenia
dotyczace odpowiednich dziatan nastepczych, nalezy o tym fakcie poinformowac
osobe dokonujgcg zgtoszenia.

Petnomocnik rektora w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku,
ktérego sprawozdanie dotyczy, sporzgdza roczne sprawozdanie o zgtoszeniach
naruszen w Uczelni, w tym korupcji i przekazuje je rektorowi. Sprawozdanie
zawiera dane o liczbie zgtoszen, wyniku ich weryfikacji oraz dziataniach
nastepczych podjetych na podstawie zgtoszehn, z wytgczeniem informacji
dotyczacych danych osobowych.

Decyzje o postepowaniu ze zgtoszeniami naruszen, ktére nie spetniajg wymogow
niniejszej procedury i ustawy, podejmuje petnomocnik rektora i przedstawia do
zatwierdzenia rektorowi, a w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy rektora

— przewodniczgcemu rady uczelni.

Rozdziat 5
Ochrona os6b dokonujgcych zgtoszenia
W Uczelni niedopuszczalne jest podejmowanie dziatan odwetowych, kierowanie
grozb oraz préb podejmowania dziatah odwetowych wobec oséb: dokonujgcych
zgtoszenia, pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia, powigzanych ze
zgtaszajgcym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy lub na innej podstawie

Swiadczg prace na rzecz Uczelni.
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Ochrona osoby dokonujgcej zgtoszenia rozpoczyna sie od momentu zgtoszenia
lub ujawnienia naruszenia.

Osoba dokonujgca zgtoszenia, wobec ktérej podjeto dziatania o charakterze
odwetowym powinna o zdarzeniu poinformowac petnomocnika rektora.

W stosunku do osoéb, ktore ujawnig tozsamosc sygnalisty, zastosujg lub zagroza,
ze podejmg dziatania odwetowe wobec osob dokonujgcych zgtoszenia, osob
pomagajacych w zgtoszeniu lub tez osob biorgcych udziat w postepowaniach
wyjasniajgcych, moze zostaé wszczete postepowanie dyscyplinarne/cywilne/

karne.

Rozdziat 6
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
krajowego i unijnego, a w szczegolnosci zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
Czynnoéci zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych zawartych
w zgtoszeniach w ramach procedury mogg realizowaé wylagcznie osoby
upowaznione przez Administratora danych osobowych. Wzo6r upowaznienia
stanowi Zatgcznik do Procedury nadawania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych w Politechnice Czestochowskiej zgodnie z Zarzgdzeniem nr 360/2020
Rektora PCz z dnia 31.08.2020 roku.

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych sygnalisty
oraz pozostatych oséb wymienionych w zgtoszeniu naruszenia prawa stanowi

Zatgcznik nr 3 oraz Zatgcznik nr 4.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe
Pracownicy Uczelni sg zobowigzani do zapoznania sie i przestrzegania niniejsze;j
procedury oraz do ztozenia pisemnego oswiadczenia w Dziale Personalnym,
w terminie 3 tygodni od daty jego wejscia w zycie, a w przypadku
nowozatrudnionych pracownikéw — przed dopuszczeniem do pracy.
Oswiadczenie pracownika, o ktérym mowa powyzej, zostaje wtgczone do akt

osobowych pracownika, stanowi Zatgcznik nr 5.
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