Zalacznik do Zarzadzenia Nr 85 Rektora

Szkoty Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie

z dnia 18.09.2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania wewnetrznych zgloszen
naruszen prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych

w Szkole Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie

Regulamin dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
oraz podejmowania dzialan nastepczych
w Szkole Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
Niniejszy regulamin dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nast¢pczych w Szkole Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie, zwany dalej
,Regulaminem” ma na celu:

1) wprowadzenie kompleksowej regulacji okre$lajacej zasady przyjmowania
irozpoznawania wewngetrznych zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Szkole Gléwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie;

2) stworzenie 1 zagwarantowanie mechanizméw powiadamiania o wystepujacych
istotnych nieprawidlowosciach zwigzanych z naruszeniem prawa;

3) eliminowanie 1 ograniczanie ryzyka wystapienia przypadkéw naruszenia prawa
na wszystkich poziomach organizacyjnych Szkoly Glownej Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie;

4) ochron¢ Szkoty Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie poprzez wczesne
wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkoéw naruszen prawa;

5) ochrong 0s6b dokonujacych zgloszen (sygnalistow).

Zgloszenia, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ dokonywane wylacznie w sytuacji, gdy
osoba dokonujaca zgloszenia ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonywania
1 stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Regulaminu nie stosuje si¢, jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa zglaszajacego
lub zgloszenie naruszenia prawa nastepuje wylacznie w indywidualnym interesie
zglaszajacego.

Regulamin nie ma zastosowania do zgloszen przesytanych anonimowo. Zgloszenia
anonimowe pozostang bez rozpoznania i w odniesieniu do nich nie zostang podj¢te dziatania
okreslone w Regulaminie.

§2
DEFINICJE
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:



1)

2)

3)

4)

3)
6)

7)

8)

9)

dzialaniu nast¢pczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Szkote Gtowna
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli badz innego postgpowania na podstawie przepisOw prawa, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $§rodkow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach niniejszego Regulaminu;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ zglaszajacemu,
w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko zglaszajacemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Szkole Gtownej Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie, w ktorej zglaszajacy uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal,
lub z ktérg utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekScie zwigzanym z praca,
lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacje
na temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan;
Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Rektorska Komisje ds. Naruszen Prawa;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petienia
funkcji w Szkole Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie lub na rzecz Szkoty
Gltownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie, w ramach ktorych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan
odwetowych;

naruszeniu, naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w Szkole Gtéwnej Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie, o ktorym mowa w § 3 Regulaminu;

sygnaliscie, osobie zglaszajacej, osobie dokonujacej zgloszenia, zglaszajagcym — nalezy
przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca w Szkole Glownej Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie, w tym osobg wskazang w § 4 Regulaminu;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobg¢ prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej wskazang
w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba,
z ktora osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa jest powigzana,

10) Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Rektora ds. Naruszen Prawa,

11)Regulaminie — nalezy przez to rozumien niniejszg procedure zglaszania informacji

o naruszeniu prawa oraz podejmowania dzialan nastgpczych w Szkole Gtownej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie;



12) Rejestrze — nalezy przez to rozumien rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony
w Szkole Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie, o ktorym mowa § 9
Regulaminu;

13) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1);

14) SGGW — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Gloéwnag Gospodarstwa Wiejskiego w
Warszawie;

15) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

16) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;

17) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
o naruszeniu prawa dokonane zgodnie z Regulaminem;

18) zgloszeniu zewng¢trznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu.

§3
PRZEDMIOT ZGELOSZEN
Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji;
2) zamoOwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentows;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
17) konstytucyjnych wolno$ci 1 praw cztowieka 1 obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.
18) regulacji wewnetrznych w Szkole Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie.



§4
SYGNALISTA

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza informacje¢ o naruszeniu prawa uzyskang

w kontek$cie zwigzanym z praca w Szkole Glownej Gospodarstwa Wiejskiego

w Warszawie, w tym:

1) pracownik;

2) byly pracownik;

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe¢ §wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji,
ktora uzyskala informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacej zawarcie uUmowys,

4) osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;

5) pracownik tymczasowy;

6) wspotpracownik;

7) kontrahent;

8) wolontariusz;

9) praktykant;

10) stazysta.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszym Regulaminie od chwili dokonania

zgloszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca

przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia

1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Sygnalista dokonuje zgloszenia w dobrej wierze 1 w interesie publicznym.

. W przypadku, gdy sygnalista dokonuje zgloszenia lub wujawnienia publicznego

bez uzasadnionej podstawy lub wiedzac, ze do naruszenia nie doszto, podlega

odpowiedzialnosci na zasadach okreslonych w Ustawie.

§5
FUNKCJE DS. ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA
. W celu przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych, w Szkole Giownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie
powoluje si¢:
1) co najmniej jednego Pelnomocnika Rektora ds. Naruszen Prawa,
2) Rektorska Komisje ds. Naruszen Prawa.
. Pelnomocnik Rektora ds. Naruszen Prawa odpowiedzialny jest za:
1) przyjecie zgtoszenia;
2) przekazanie zglaszajacemu potwierdzenia przyjecia zgloszenia;
3) dokonywanie wstepnej analizy zgloszenia w zakresie wskazanym w § 7 ust. 2-4;
4) przekazanie zgtoszenia Komisji;
5) prowadzenie rejestru zgltoszen wewngtrznych.
. Rektorska Komisja ds. Naruszen Prawa jest odpowiedzialna za:
1) rozpoznanie zgtoszenia;



2) podejmowanie dziatan nastepczych;

3) przekazanie zgtaszajagcemu informacji zwrotne;.

Komisje powotuje Rektor w drodze odrgbnego zarzadzenia, okreslajac przy tym jej
sktad. Na czele Komisji stoi przewodniczacy.

Tryb i zasady dziatania Komisji okre$laja odrebne przepisy wewngtrzne SGGW.
Pelnomocnik Rektora ds. Naruszen Prawa zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé
Rektora o okolicznosciach, o ktorych dowiedziat si¢ wykonujac zadania,
a ktore moglyby stanowi¢ podstawe do podwazenia jego bezstronnosci. Rektor
po zapoznaniu si¢ z informacjg 1 okolicznosciami, o ktorych mowa zdaniu
poprzedzajacym, przekazuje zgloszenie do innego Petnomocnika Rektora ds. Naruszen
Prawa, a w przypadku gdy nie zostal on powotany - podejmuje decyzje w sprawie
wyznaczenia innej niz Pelnomocnik osoby do wykonywania zadan Petlnomocnika
Rektora ds. Naruszen Prawa okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Czlonek Komisji zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé przewodniczacego
Komisji o okolicznosciach, o ktéorych dowiedziat si¢ wykonujac zadania, a ktore
moglyby stanowi¢ podstawe do podwazenia jego bezstronno$ci. Przewodniczacy
Komisji, po zapoznaniu si¢ z informacja 1 okolicznosciami, o ktorych mowa w zdaniu
poprzedzajacym, podejmuje decyzje o ewentualnym odsunigeciu cztonka Komisji
od podejmowania dalszych czynno$ci w danej sprawie.

§6
DOKONYWANIE ZGLOSZEN
. Zgloszenia dotyczace naruszen prawa w SGGW przyjmuje Pelnomocnik Rektora
ds. Naruszen Prawa.
. Zgloszenia moga by¢ dokonywane poprzez nastepujace kanaty komunikacji:
1) na adres poczty elektronicznej e-mail: pnp@sggw.edu.pl;
2) za posrednictwem systemu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacj3)
na skrzynke Pelnomocnika Rektora ds. Naruszen Prawa;
3) papierowo w formie listownej poprzez skierowanie pisemnej korespondencji na adres
siedziby SGGW: ul. Nowoursynowska 166, 02 — 787 Warszawa, z dopiskiem
na kopercie: ,,Pelnomocnik Rektora ds. Naruszen Prawa do rak wiasnych”.
. Na wniosek sygnalisty, zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania z Pelnomocnikiem Rektora ds. Naruszeh Prawa zorganizowanego w terminie
7 dni od dnia otrzymania wniosku o taka forme¢ zgloszenia. W takim przypadku,
za zgoda zglaszajacego, zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy
umozliwiajacej jej odtworzenie lub protokotu spotkania, ktore odzwierciedla jego
doktadny przebieg. Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia
1jego zatwierdzenia przez podpisanie.
Celem sprawnego rozpatrzenia, zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) imi¢ 1 nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia oraz ewentualnie dane dotyczace
jednostki organizacyjnej SGGW, w jakiej jest zatrudniony;
2) date 1 miejsce sporzadzenia zgloszenia;
3) nazwe jednostki organizacyjnej SGGW lub imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;



4) opis naruszenia;

5) przyblizony okres wystgpowania naruszenia;

6) inne informacje majace zwigzek z dostrzezonym naruszeniem;

7) ewentualne dowody potwierdzajace istnienie naruszenia;

8) wskazanie adresu kontaktowego, na ktéry ma zosta¢ przekazane potwierdzenie

przyjecia zgtoszenia i informacja zwrotna.

Wykorzystany kanal komunikacyjny wniesienia zgloszenia bedzie zastrzezony jedynie

do wiadomosci Pelnomocnika, a w przypadku jego nieobecnosci — osoby upowaznione;.

Zgloszenie wniesione w inny sposob niz poprzez jeden z kanatdéw komunikacji

wskazanych w ust. 2, pozostanie bez rozpoznania i odpowiedzi.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Petlnomocnika Rektora ds. Naruszen Prawa,

zgloszenie nalezy skierowa¢ do Rektora. Zapis § 5 ust. 6 zdanie 2 stosuje si¢

odpowiednio.

Sygnalista moze w kazdym przypadku dokona¢ zgloszenia zewnetrznego

bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego 1 z pominigciem trybu

przewidzianego w niniejszym Regulaminie, w szczegolnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie nie zostaty
podjete dziatania nastepcze lub nie zostala przekazana informacja zwrotna;

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegodlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dzialania odwetowe;

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez SGGW
z uwagi na szczegolne okolicznos$ci sprawy.

Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane s3 przez Rzecznika Praw Obywatelskich (adres

korespondencyjny: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090

Warszawa, adres e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl) lub inny organ publiczny, ktérego

wlasciwos$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastgpczych obejmujacych

przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewngtrzne sa
dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii

Europejskiej. Organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne na swoich stronach

internetowych  umieszczaja informacje na temat procedury przyjmowania

1 rozpatrywania zgloszen zewngtrznych.

§7
PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA ZGLOSZENIA

Po wptynigciu zgloszenia Pelnomocnik niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie

7 (siedmiu) dni od daty ztozenia zgloszenia, podejmuje nastgpujace czynnosci:

1) potwierdza przyjecia zgloszenia wysylajac do zglaszajacego stosowng informacje
na podany przez niego adres kontaktowy, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie;

2) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia w zakresie wskazanym w ust. 2-4;



3) w razie potrzeby kontaktuje si¢ ze zglaszajacym celem uzupetnienia lub wyjasnienia
zawartych w zgloszeniu informac;ji;
4) przekazuje zgloszenie przewodniczacemu Komisji, z zastrzezeniem ust. 2-4.
Jezeli wstepna analiza zgloszenia dokonana przez Pelnomocnika wykaze, ze zgtoszenie
nie dotyczy naruszenia prawa, o ktorym mowa w § 3, Pelnomocnik informuje
zglaszajacego o odstgpieniu od nadania zgloszeniu dalszego biegu oraz przyczynie
odstgpienia. Odstepujac od nadania sprawie dalszego biegu, Pelnomocnik moze
poinformowaé zglaszajacego, ze informacja objeta zgloszeniem nalezy do trybu
podlegajacego przepisom odrgbnym, w szczegoélnosci jako przedmiot powoddztwa
cywilnego, zawiadomienia o przestepstwie, skargi do sagdu administracyjnego, wniosku
lub petycji lub moze w innym trybie zosta¢ przedstawiona do rozpatrzenia wlasciwym
organom. Poinformowanie  zglaszajacego nie  wplywa w  szczegodlnosci
na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej $rodka prawnego, bieg termindw ani tresé
rozstrzygnigcia lub sposéb zakonczenia postepowania.
Pelnomocnik moze podja¢ decyzje o odmowie nadania zgloszeniu dalszego biegu takze
w sytuacji, gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne, nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie od zgtaszajacego dodatkowych informacji niezbgdnych
do weryfikacji zgloszenia, o czym informuje zgtaszajacego wraz z podaniem przyczyny.
W przypadku, gdy w zgloszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego zglaszajacego nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym
zgloszeniem, ust. 2 zdanie 1 stosuje si¢ odpowiednio, z tym ze w przypadku, gdy jest
to kolejne zgtoszenie, Pelnomocnik pozostawia je bez rozpoznania nie informujac o tym
zglaszajacego.
Niezwlocznie po otrzymaniu zgtoszenia od Pelnomocnika, przewodniczacy Komisji
zwohuje posiedzenie Komisji w celu rozpoznania zgloszenia oraz podjgcia stosownych
dzialan nastepczych.
Przez dzialania nastepcze, o ktorych mowa w ust. 5 nalezy rozumie¢ w szczegodlnosci
dziatanie podjete przez SGGW w celu oceny prawdziwo$ci zarzutdw zawartych
w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajace, zawiadomienie organdw $cigania, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgloszen.
Komisja podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej staranno$ci
oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Przy rozpoznawania zgloszenia, Komisja bada informacje przedstawione w zgloszeniu
iocenia zgromadzone w tej sprawie dowody, a je$li zgloszenie zostanie uznane
za uzasadnione, podejmuje dalsze dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci.
Komisja jest uprawniona do wystgpowania o uzupelnienie zgloszenia, udzielenie
dodatkowych informacji o naruszeniu, uzyskiwania wyjasnien od osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie 1 uzyskiwania potrzebnych informacji koniecznych do wyjasnienia sprawy
od pracownikéw SGGW oraz oso6b §wiadczacych na rzecz SGGW prace lub ustugi takze

7



10.

11.

12.

13.

14.

na podstawie innego nizZ umowa o prac¢ stosunku prawnego. Gdy zajdzie taka potrzeba,
Komisja moze wezwa¢ osoby, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym
do stawiennictwa przed Komisja i zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane sa obowigzane
do stawienia si¢ i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych
w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego
w zgloszeniu wewngtrznym.

Komisja moze takze zwrdci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych w SGGW do podmiotu zewngtrznego $wiadczacego ustugi
profesjonalne w danym zakresie, o ile wiedza i do§wiadczenie takich 0sob sg niezbedne
do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu.
Przeprowadzone przez Komisj¢ czynnosci utrwalane sa w formie pisemnej
lub elektroniczne;.

Komisja rozpatruje zgloszenie w terminie do 3 (trzech) miesigcy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia.

Po wyjasnieniu catoksztattu okoliczno$ci zawartych w zgloszeniu, Komisja podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgloszenia, sporzadza raport o wynikach postepowania
1 przedktada go Rektorowi. Raport z postepowania wyjasniajgcego powinien zawierac
opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny,
zakres 1 skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne. Do raportu, o ktérym mowa w zdaniu
poprzedzajacym, Komisja zatagcza rekomendacje stosownych dalszych dziatah.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Rektora, Komisja przekazuje raport
wraz z rekomendacjami, o ktérych mowa w ust. 13 Rady Uczelni.

§8
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
W oparciu o przedstawiony raport i rekomendacje Komisji, o ktérych mowa w § 7
ust. 13, Rektor, a w przypadku gdy zgloszenie dotyczy Rektora - Przewodniczacy Rady
Uczelni, okres$la dalsze dziatania w sprawie i osoby odpowiedzialne za ich realizacjg.
Komisja monitoruje realizacj¢ tych dziatan.
W zalezno$ci od wynikéw ustalen w sprawie, dziatania nast¢pcze moga obejmowac
czynno$ci przeciwko osobom winnym naruszen, dzialania zapobiegajace naruszeniom
oraz wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w jednostce. Srodki takie moga
obejmowac w szczegolnosci:
1) zamknigcie procedury bez podejmowana dalszych dziatan — w przypadku
niepotwierdzenia si¢ zgtoszenia;
2) przeprowadzenie postgpowania kontrolnego lub wyjasniajacego;
3) dzialania dyscyplinujace w stosunku do pracownika lub innej osoby, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia;
4) odsuniecie pracownika lub innej osoby, ktéra dopuscita si¢ naruszenia
od wykonywania okreslonych zadan lub zajmowania okreslonego stanowiska;
5) podjecie dziatan cywilnoprawnych dotyczacych np. zawartych umow, naprawienia
szkody;
6) ztozenie wniosku o wszczgcie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych;



7) zlozenie zawiadomienia do innej wlasciwej komisji lub petnomocnika dziatajacych
w SGGW lub do wlasciwych organéw zewngtrznych.
. Komisja informuje sygnalist¢ o poczynionych ustaleniach oraz o planowanych
lub podjetych dzialaniach nastepczych niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie
3 (trzech) miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia z uwagi na brak wskazania adresu do kontaktu w tym celu
— 3 (trzech) miesigcy od uptywu 7 (siedmiu) dni od dokonania zgloszenia,
chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje
zZwrotng.
. Poczynione w sprawie ustalenia oraz podjete lub planowane dziatania nastepcze
sa rejestrowane w Rejestrze zgtoszen, o ktorym mowa w § 9.
. Dziatah nastgpczych nie podejmuje si¢, jezeli naruszenie godzi wylacznie w prawa osoby
dokonujacej zgloszenia lub zgloszenie naruszenia prawa nastepuje wylacznie
w indywidualnym interesie osoby zglaszajace;.

§9
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji w Rejestrze zgloszen wewnetrznych.
. Rejestr zgloszen wewnetrznych w Szkole Gloéwnej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie prowadzi Pelnomocnik Rektora ds. Naruszen Prawa.
. W Rejestrze gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osoby zgtaszajacej;
4) dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
5) date dokonania zgloszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

4. Wzor Rejestru stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

. Rejestr prowadzi si¢ w sposob gwarantujacy ochrone danych osobowych o0s6b
zglaszajacych naruszenia oraz osob, ktorych dotyczy zgloszenie.

. Dane osobowe zawarte w Rejestrze przetwarzane sg zgodnie z obowigzujaca w SGGW
polityka ochrony danych osobowych.

. Dane osobowe 1 pozostate informacje w rejestrze zgloszeh wewngtrznych
sg przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

§10
OCHRONA SYGNALISTY
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH



1.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby

lub groZzby zastosowania takich dziatan, z tym w formie bezposredniej lub posrednie;.

Wobec sygnalisty zakazane s3 jakiekolwiek przejawy niekorzystnego, dyskryminujacego

lub represyjnego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem, a w szczegolnosci:

1) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

2) odmowa nawigzania stosunku pracy, niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreSlony — w sytuacji gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

3) obnizenie wynagrodzenia za pracg;

4) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

5) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca;

6) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

7) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

8) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow pracowniczych;

9) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

10) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

11) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

12) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

13) mobbing;

14) dyskryminacja;

15) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

16) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

17)nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

18) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlo$ci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

19) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utrata dochodu;

20)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imieniu sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

sie takze probe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,

osob¢ powigzang ze zglaszajacym, a takze osob¢ prawng lub inng jednostk¢ organizacyjna

pomagajaca sygnaliScie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigca wlasnos¢
sygnalisty lub go zatrudniajaca.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 1 ust. 4 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie

dokonanych zgltoszen.

10



10.

§11
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
Dane osobowe zglaszajacego, 0sob wskazanych w treSci zgloszenia oraz osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z regulacjami dotyczacymi
ochrony danych osobowych obowigzujacymi w SGGW oraz przepisami o ochronie
danych osobowych, a w szczego6lnosci zgodnie z przepisami RODO.
Dane osobowe osoby dokonujacej zgloszenia oraz inne dane pozwalajace na ustalenie
jej tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za jej wyrazng zgoda 1 z zastrzezeniem
przypadkow wskazanych w Ustawie.
SGGW uniemozliwia dostgp do danych osobowych zglaszajacego, oséb wskazanych
w treci  zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, podmiotom do tego
nieupowaznionym. Przetwarzanie danych osobowych tych oséb przez osoby uprawnione
do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen badz podejmowania dziatah nast¢gpczych
w ramach procedury okreslonej w niniejszym Regulaminie odbywa si¢ na podstawie
pisemnego upowaznienia Rektora.
SGGW po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podj¢cia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
SGGW przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
SGGW stosuje rozwigzania techniczne i1 organizacyjne zapewniajace przechowywanie
danych osobowych osoby dokonujacej zgloszenia oddzielnie od dokumentu lub innego
no$nika informacji obejmujacych zgloszenie, wiaczajac w to, w odpowiednim przypadku,
usuni¢cie z tresci dokumentu lub innego nosnika informacji niezwlocznie po ich
otrzymaniu wszystkich danych osobowych osoby dokonujacej zgloszenia.
Administratorem danych osobowych zglaszajacego, 0sob wskazanych w tresci zgloszenia
oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie jest SGGW.
SGGW, jako administrator danych osobowych, jest odpowiedzialna za bezpieczenstwo
przekazanych danych osobowych oraz przetwarzanie ich zgodnie z przepisami prawa.
Dane osobowe zglaszajacego, osob wskazanych w treSci zgloszenia 1 osoby,
ktorej zgtoszenie dotyczy sg przetwarzane w celu:
1) przyjecia 1 rozpatrzenia zgloszenia, a takze podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych (art. 6 ust.1 lit. c) RODO),
2) dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami zwigzanymi
ze zgloszeniem lub podjeciem ewentualnych dziatan nastepczych lub tez w zwigzku
z potrzeba wykazania okreslonych faktow majacych w tym zakresie istotne znaczenie
dla SGGW (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO).
Dane osobowe nie bedg wykorzystywane dla podejmowania decyzji opartych wytacznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych, w tym profilowania w
rozumieniu art. 22 RODO.
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11.

12.

13.

14.

Kazdej osobie przysluguje prawo ztozenia wniosku o: dostgp do swoich danych
osobowych (informacj¢ o przetwarzanych danych osobowych oraz kopi¢ danych),
sprostowanie swoich danych (gdy sa one nieprawidtowe), przeniesienie swoich danych
(w przypadkach okreslonych w RODO), usunigcie lub ograniczenie przetwarzania swoich
danych osobowych - na zasadach okreslonych w RODO. Niezaleznie od praw
wymienionych wyzej kazdej osobie w dowolnym momencie przyshuguje prawo
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych, jesli podstawa prawng
przetwarzania danych jest prawnie uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO).
SGGW przestanie przetwarza¢ dane w celach objetych sprzeciwem, chyba ze bedzie w
stanie wykaza¢, ze w stosunku do tych danych istnieja dla SGGW wazne prawnie
uzasadnione podstawy, ktore sa nadrzedne wobec interesoOw, praw i wolnosci osoby,
ktorej dane dotycza lub dane bgeda SGGW niezbedne do ewentualnego ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen. Kazdej osobie przystuguje takze prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza, ze przetwarzanie
jej danych osobowych narusza przepisy prawa.
Z zachowaniem wszelkich gwarancji bezpieczenstwa danych, dane osobowe moga
by¢ przekazywane (oprocz oséb upowaznionych przez SGGW) innym podmiotom,
w tym: podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania zgodnie z przepisami prawa,
podmiotom przetwarzajagcym je w imieniu SGGW (np. dostawcom ushug technicznych
1 podmiotom $wiadczacym ustugi doradcze).
SGGW wyznaczyta Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowal si¢
w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych podmiotom danych zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych za posrednictwem:
1) adresu korespondencyjnego SGGW: Szkota Gléwna Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie, ul. Nowoursynowska 166 02-787 Warszawa,
2) adresu e-mail Inspektora Ochrony Danych: iod@sggw.edu.pl.
Z powodu korzystania przez SGGW z ushug firmy Microsoft, dane osobowe moga
by¢ przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG) m. in. do USA.
Firma Microsoft zapewnia gwarancje wynikajace z przestrzegania rozdziatlu 5 RODO
oraz zostala zobowigzana do przestrzegania ochrony danych osobowych na podstawie
standardowych klauzul umownych zawartych z SGGW. Wigcej aktualnych informacji
mozna znalez¢ pod adresem: https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacystatement.

§ 12
POUFNOSC

. Wszelkie informacje na temat osoby zglaszajacej naruszenie oraz osoby,

ktorej zgloszenie dotyczy, majg charakter poufny.

SGGW stosuje rozwigzania, ktére uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.
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3. Wszystkie osoby uprawnione do przyjmowania i1 rozpatrywania zgloszen badz
podejmowania dziatah nastgpczych w ramach procedury okreslonej w niniejszym
Regulaminie posiadaja pisemne upowaznienie Rektora i sa zobowigzane do zachowania
poufnosci wszelkich informacji 1 danych osobowych, jakie pozyskaly w toku
wykonywanych zadan oraz podejmuja dziatania zapewniajace, aby osoby
nieupowaznione nie miaty dostegpu do dokumentéw otrzymanych lub wytworzonych
w trakcie wykonywanych zadan. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach
przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktorego wykonywaly te pracg.

4. W  przypadku, gdy zgloszone naruszenie nosi znamiona  przestepstwa,
woweczas informacja o tozsamosci sygnalisty oraz osob, ktorych zgloszenie dotyczy,
zostanie przekazana organom $cigania.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych SGGW s3 zobowigzani zapozna¢ wszystkich
podlegtych pracownikow z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

2. Osobie ubiegajacej si¢ o prace w SGGW na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, Biuro Kadr
1 Plac przekazuje informacj¢ o Regulaminie wraz z rozpoczg¢ciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.
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