Zatgcznik do zarzgdzenia nr 17/2022
Rektora Politechniki Opolskiej

Regulamin przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych
w Politechnice Opolskiej

§ 1.

1. Regulamin okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistéw
naruszen prawa, czyli dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, w Politechnice Opolskiej w Opolu (dalej
rowniez: Uczelnia lub Administrator) dotyczacych: zaméwien publicznych,
ustug, produktow i rynkow finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z
wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony $rodowiska, ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentow,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemoéw
informacyjnych, intereséw finansowych Unii Europejskiej, rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

2. Przyjmowanie  zgtoszen naruszen prawa jest elementem
prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania Uczelnig i stuzy zwiekszeniu
efektywnos$ci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu
ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych w Uczelni.

3. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie
nieprawidtowosci za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych
kanatdbw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz w sposOb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym Ilub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Komisji — rozumie sie przez to Komisje ds. zgtoszen naruszen prawa

odpowiedzialng za analize Zgtoszenia i prowadzenie Postepowania
Wyjasniajacego dotyczacego Zgtoszenia oraz za podejmowanie dziatan
nastepczych;



2) Regulaminie - rozumie sie przez to niniejszy Regulamin dotyczacy
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych;

3) Sygnaliscie (dokonujgcym Zgtoszenia) - rozumie sie przez to osobe
fizyczng, ktéra dokonuje Zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspotpracy, w tym pracownika, bytego pracownika, osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie, osoby Swiadczacej prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorcy, akcjonariusza Ilub wspdlnika, cztonka organu osoby
prawnej, osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

4) Zgtoszeniu - rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa
przekazane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow
komunikaciji;

5) Osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe wskazang
w Zgloszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

6) Postepowaniu Wyjasniajacym - rozumie sie przez to postepowanie
prowadzone przez Komisje w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem;

7) Kanale Zgtaszania - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne
rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie Zgtoszenia;

8) Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to dziatania, ktore prowadzg
do pogorszenia sytuacji Sygnalisty, wyrzadzajg mu krzywde lub szkode oraz
zostaty podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 3.

1. Jednostkg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen oraz sprawujacq
catosciowy nadzor nad przyjmowaniem Zgtoszen jest Biuro Organizacyjno-
Prawne Politechniki Opolskiej.

2. Zgtoszenia rozpoznawane sg przez Komisje, powotywang przez Rektora
Politechniki Opolskiej.

3. Cztonkowie Komisji, co do ktdrych z tresci Zgtoszenia wynika, ze mogqg
by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowani w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia nie mogq analizowac ani
uczestniczy¢ w rozpoznaniu takiego Zgtoszenia. W przypadku, o ktérym
mowa w zdaniu poprzednim w miejsce osoby wytgczonej z prac Komisji
Rektor powotuje inng osobe na jej zastepstwo.
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4. Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujacych
kanatow:

5.

1) adres email: nieprawidlowosci@po.edu.pl;

2)pisemnie na adres: Politechnika Opolska w Opolu, Biuro
Organizacyjno-Prawne, ul. Proszkowska 76 bud. nr 7, p.22, 45-758
Opole, w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,,Zgtoszenie naruszenia
prawa”;

3) telefonicznie lub ustnie po wczesniejszym ustaleniu terminu z Biurem
Organizacyjno-Prawnym (tel: 77 449 8213);

Sktadane Zgloszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie

przedmiotu Zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace
informacje:

6.

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce
pozyskania informacji o naruszeniu prawa;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé
wystgpienia naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;
4) wskazanie ewentualnych $wiadkdw naruszenia prawa;

5) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje
Sygnalista, ktore mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania
Zgtoszenia;

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;

7) os$wiadczenie o tresci: ,,zapoznatem/-am sie z postanowieniami
Regulaminu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Politechnice  Opolskiej
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 17/2022 Rektora Politechniki
Opolskiej” opatrzone czytelnym podpisem i data.

Uczelnia bedzie rozpoznawata takze Zgtoszenia anonimowe, z

zastrzezeniem, ze § 4 ust. 3 iust. 6 8, w zakresie informacji przekazywanej
Dokonujgcemu Zgtoszenia, nie stosuje sie.

7. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wyltgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
Swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia
nieprawdziwych informacji moze podlega¢ odpowiedzialnosci karnej na
zasadzie art. 234 kodeksu karnego.
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8. W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w
Zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujacy
Zgtoszenia moze zostaC pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze byc¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdédw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczgcego prace, ustugi lub
dostarczajqcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania
falszywego Zgtoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i
zakonczeniem wspotpracy.

§ 4.

1. Dostep do kanatdw Zgtaszania posiadajq pracownicy Biura
Organizacyjno-Prawnego.

2. Po otrzymaniu Zgtoszenia, jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie
Zgtoszen przekazuje je do Komisji odpowiedzialnej za podejmowanie
dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje Zgloszenia i dalszg
komunikacje z dokonujgcym Zgtoszenia, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczace Zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej
dotyczgcej Zgtoszenia.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia
potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia, chyba, ze nie wskazat on adresu, na
ktéry nalezy przekazac potwierdzenie lub nie wynika to z funkcjonalnosci
kanatu do dokonywania zgtoszen.

4. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
Postepowania Wyjasniajacego w sytuacji gdy:

1) Zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia Postepowania
Wyjasniajacego;

2) Zgtoszenie nie dotyczy spraw, o ktérych mowa w § 1 ust.1 niniejszego
Regulaminu;

3) Zgtoszenie nie spetnia wymogow, o ktérych mowa w § 3 ust. 5
niniejszego Regulaminu.

5. Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania
Wyjasniajacego, nastepuje jego niezwtoczne wszczecie.

6. Komisja rozpoznaje Zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze,
przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwiloki, nie pdzniej niz w
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terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

7. Po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajacego Komisja podejmuje
decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszenia zasadnego,
Komisja przedstawia Rektorowi rekomendacje krétkofalowe o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra
dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje diugofalowe, ktérych celem
jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom
co opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci.

8. W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, Komisja przekazuje
niezwtocznie Sygnaliscie oraz Osobie, ktérej Zgtoszenie dotyczy informacje
o dokonanym Zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji.

§ 5.

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych
wobec Sygnalisty, ktéry dokonat Zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i
zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec
Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie niniejszego Regulaminu i
mogqa skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy
taczacej dokonujacego dziatan odwetowych z Uczelnia.

3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:
odmowa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez
wypowiedzenia stosunku pracy, nhiezawarcie umowy O prace na czas
okreslony po rozwigzaniu umowy o prace 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 pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie
awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu
innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg, przeniesienie
pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu
obowigzkédw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng
zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng
ocene wynikdw pracy lub negatywng opinie o pracy, natozenie lub
zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu
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do udziatlu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajgce do utrudnienia
znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego - chyba ze Uczelnia udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi
powodami.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania
srodka okreslonego w ust. 3, chyba ze Uczelnia udowodni, ze kierowata sie
obiektywnymi powodami.

§ 6.

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia
bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan
odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia, a
ktérego dane osobowe =zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisje. Komisja
zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

2. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace
jego identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy
Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom
Uczelni. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rdwniez inne informacje umozliwiajace
jego identyfikacje mogq zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych
przez organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotéw, ktérych dotyczy
Zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

§ 7.

1. Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen,
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

2. Rejestr Zgtoszen prowadzi w formie elektronicznej Biuro Organizacyjno-
Prawne.

3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: dane kontaktowe Sygnalisty,
chyba Ze Zgloszenie miato charakter anonimowy, cztonkow Komisji
biorgcych udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia, informacje o
podjetych i zastosowanych dziataniach nastepczych i zapobiegawczych.

6



4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a
dokumenty i informacje zebrane w toku analizy oraz dotyczace rozpatrzenia
Zgtoszenia przechowywane sg przez okres co najmniej 5 lat od czasu
zakonczenia Postepowania Wyjasniajacego.

§ 8.

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu
publicznego lub organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej
w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie Uczelnia nie podejmie dziatan
nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej lub Sygnalista ma
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, Iub dokonanie
Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w
przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Uczelnie z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosc
ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosc¢ istnienia zmowy miedzy
Uczelniag a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Uczelni w naruszeniu
prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego
Z pominieciem procedury Zgtoszenia przewidzianej w niniejszym
Regulaminie nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony.

§ 9.

W zakresie spraw, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie wprowadza
sie do stosowania klauzule informacyjng o nastepujacej tresci:

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 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 (Dz. Urz.UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z p6zn. zm.) -
dalej RODO, informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika
Opolska z siedzibg w Opolu, ul. Proszkowska 76, 45-758 Opole;

2) moze Pan/Pani kontaktowa¢ sie w sprawach zwigzanych =z
przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych na mocy RODO z Administratorem pisemnie na adres
siedziby: ul. Proszkowska 76, 45-758 Opole, tel: +48 77 449 80 00;



3) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, adres
kontaktowy e-mail: iod@po.edu.pl;

4) Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze
zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa, na podstawie: prawnie
uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. f RODO)/ lub dobrowolnej zgody, jezeli decyduje sie Pan/i
podac swoje dane w zgtoszeniu (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

5) Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 5 lat od
przyjecia zgtoszenia - a w przypadku koniecznos$ci przetwarzania ich
przez okres dtuzszy (np. w zwigzku z postepowaniem prowadzonym na
podstawie prawa) - przez okres wyznaczony odpowiednimi przepisami;

6) Administrator zapewnia zachowanie poufnosci Pani/a danych, w
zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢
udostepnione jedynie osobom i podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisow prawa oraz podmiotowi, ktéremu Administrator
powierzyt przetwarzanie danych przy korzystaniu z formy elektronicznej
zgtoszenia;

7) posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych,
a takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo
do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu
na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli
dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne
prawne podstawy przetwarzania;

8) wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofniecie
zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

9) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez
Administratora przetwarzanie danych do Prezesa UODO (uodo.gov.pl);

10) podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie danych moze
skutkowad pozostawieniem Zgtoszenia bez rozpoznania. Podanie danych
osobowych jest niezbedne do objecia ochrong Sygnalisty.

§ 10.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie
majq przepisu dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdéb zgfaszajacych
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naruszenia prawa Unii oraz przepisy prawa polskiego w momencie
implementowania powyzszej dyrektywy do polskiego systemu prawnego.



