Zatacznik do zarzadzenia nr 72/2024
Rektora Politechniki Opolskiej

Regulamin wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Politechnice Opolskiej

§ 1.

1. Regulamin wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Politechnice Opolskiej,
zwany dalej Regulaminem, okresla zasady oraz tryb zgtaszania przez
sygnalistow informacji o naruszeniu prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o informacji o naruszeniu prawa nalezy
przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Politechnice Opolskiej w Opolu, zwanej dalej
Uczelnig, w ktéorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracq w
Uczelni, lub informacje dotyczacq préby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

3. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i
bezpiecznego zarzadzania Uczelnig i stuzy zwiekszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych w Uczelni.

3. System przyjmowania zgtoszen umozliwia sygnaliscie zgtaszanie
nieprawidtowosci za posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych
kanatdbw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz w sposOb zapewniajacy ochrone sygnaliscie przed
dziataniem odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania sygnalisty, w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

komisji — rozumie sie przez to komisje ds. zgtoszen naruszen prawa
odpowiedzialng za analize zgtoszenia i prowadzenie postepowania
wyjasniajagcego dotyczacego zgtoszenia oraz za podejmowanie dziatan
nastepczych;

zgtoszeniu - rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa
przekazang przez sygnaliste jako zgtoszenie wewnatrz Uczelni
(zgtoszenie wewnetrzne), za posrednictwem przeznaczonych do tego
kanatdw komunikacji;

sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktora zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym pracownika, pracownika tymczasowego,
bytego pracownika, osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, osoby
Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza oraz
praktykanta;

dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie majgce na celu
ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng,
prawng lub jednostke organizacyjng wskazang w zgtoszeniu jako osobe,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, jest powigzana;

postepowaniu wyjasniajgcym - rozumie sie przez to postepowanie
prowadzone przez komisje w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem;

kanale zgtaszania - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne
rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to dziatanie, zaniechanie,
zwigzane z pracg, spowodowane zgtoszeniem Ilub ujawnieniem
publicznym, naruszajgce lub mogace naruszyé prawa sygnalisty,
wyrzadzajace lub mogace wyrzadzi¢ szkode sygnaliscie.

§ 3.

. Jednostka odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujacq

nadzér nad przyjmowaniem zgtoszen jest Biuro Organizacyjno-Prawne.

Zgtoszenia rozpoznawane s przez komisje, powotywang przez rektora,
w skiad ktérej wchodza co najmniej trzy osoby, w tym po jednym
pracowniku Biura Organizacyjno-Prawnego oraz Dziatu Kadr. W
przypadku dtuzszej nieobecnosci cztonka komisji rektor moze powotaé
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10.

w jej miejsce inng osobe. Rektor moze powotac doraznie w sktad komisji
pracownika Uczelni, ze wzgledu na posiadang wiedze specjalistycznag.
Przewodniczacego komisji wyznacza rektor.

Cztonkowie komisji, co do ktérych z tresci zgtoszenia wynika, ze mogq
by¢ w jakikolwiek sposdéb negatywnie zaangazowani w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia nie mogg uczestniczy¢ w
rozpoznaniu takiego zgtoszenia. W przypadku, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim, w miejsce osoby wytgczonej z prac komisji rektor powotuje
inng osobe, w jej zastepstwie.

Pracownicy Biura Organizacyjno-Prawnego oraz cztonkowie komisji
dziatajg na podstawie pisemnych upowaznien i sg zobowigzani do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji oraz danych osobowych,
uzyskanych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem. Obowigzek zachowania
tajemnicy obowigzuje rowniez po ustaniu stosunku pracy w Uczelni.

Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujacych
kanatéw:

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 Ilub ustnie podczas osobistego spotkania, po
wczesniejszym ustaleniu terminu spotkania z Biurem Organizacyjno-
Prawnym (tel: 77 449 8213).

Zgtoszenie ustne jest dokumentowane, za zgodg sygnalisty, w formie:
nagrania rozmowy lub kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy.

Zgtoszenie ustne dokonane podczas osobistego spotkania, za zgodag
sygnalisty, jest dokumentowane w formie: nagrania rozmowy lub
protokotu spotkania odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
transkrypcji rozmowy lub protokotu spotkania.

W przypadku braku zgody sygnalisty na udokumentowanie zgtoszenia,
zgtoszenie traktuje sie jako zgtoszenie anonimowe.

Sktadane zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ nastepujgce informacje:
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11.

12.

13.

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

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

3) wskazanie osoby lub o0séb, ktdrych dotyczy zgtoszenie;
4) wskazanie ewentualnego $wiadka lub $Swiadkdéw naruszenia prawa;

5) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje
sygnalista, ktore mogq okaza¢ sie pomocne w procesie
rozpatrywania zgtoszenia;

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;

7) w przypadku zgtoszenia pisemnego - wypetnienie oswiadczenia, o
tresci: ,,Zapoznatem / am sie z Regulaminem” opatrzone czytelnym
podpisem i data.

Uczelnia rozpoznaje zgtoszenia anonimowe, z zastrzezeniem, ze w
zakresie informacji przekazywanej sygnaliScie, nie stosuje sie
postanowien § 4 ust. 4, 7 i 8.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazane
jest Swiadome sktadanie nieprawdziwego zgtoszenia.

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, ze w
zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde Iub =zatajono prawde,
dokonujacy zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w Kodeksie pracy. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy
0 prace bez wypowiedzenia.

§ 4.

Dostep do kanatdw zgtaszania posiadajg pracownicy Biura
Organizacyjno-Prawnego.

Po otrzymaniu zgtoszenia, pracownik Biura Organizacyjno-Prawnego
przekazuje je niezwtocznie komisji.

Komisja dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty, swiadkéw, osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie i innych oséb, o ktéorych mowa w § 5 ust. 5
oraz wszelkich informacji, ktére moga doprowadzi¢ do identyfikacji tych
osOb oraz nadaje sygnature sprawie, ktéra beda sie postugiwac



cztionkowie komisji podczas prowadzenia dziatan nastepczych, z
zastrzezeniem postanowien ust. 4.

Komisja nie dokonuje pseudonimizacji danych sygnalisty, jezeli
sygnalista wyrazit jednoznaczng zgode na upublicznienie jego danych.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania przez Uczelnie
zgtoszenia, potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on
adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

Komisja moze zadecydowa¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w sytuacji, gdy:

1) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego;

2) zgtoszenie nie dotyczy sytuacji, o ktérej mowa w § 1 ust. 2;

3) zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, o ktérym mowa w art. 3
ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

4)zgtoszenie nie spetnia co najmniej wymogoéw, o ktéorych mowa w § 3
ust. 10 pkt 1-3i 5.

. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania

wyjasniajacego, nastepuje jego niezwtoczne wszczecie.
Komisja w trakcie postepowania wyjasniajacego, ma prawo:

1) wystepowaé do sygnalisty o dodatkowe informacje dotyczace
zgtoszenia i przekazywac informacje zwrotne dotyczace zgtoszenia,
w szczegdlnosci zwraca¢ sie o uzupetnienie informacji, o ktérych
mowa w § 3 ust. 10;

2) przeprowadzaé rozmowe z pracownikiem, osobg $wiadczacq prace
na rzecz Uczelni na innej podstawie niz stosunek pracy oraz w razie
potrzeby okaza¢ w trakcie rozmowy dokumenty i poprosi¢ o
wyjasnienia, dbajac o nieujawnienie danych sygnalisty oraz oséb lub
jednostki organizacyjnej, o ktérych mowa w § 5 ust. 5;

3) pobrac od osoby, o ktérej mowa w pkt 2 oSwiadczenie o zachowaniu
poufnosci;

4) sporzadzi¢ protokdt z rozmowy, podpisany przez osobe, o ktorej
mowa w pkt 2;



10.

11.

12.

5) wgladu we wszelkie dokumenty, rejestry bedace w posiadaniu
Uczelni, zwigzane Ilub mogace mie¢ zwigzek z przedmiotem
zgtoszenia oraz stuzace wyjasnieniu sprawy.

Komisja rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze,
przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w
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.

Komisja rozpoznaje zgtoszenie i podejmuje roztrzygniecie wiekszoscig
gtoséw, a w przypadku rownej ilosci gtoséw, decyduje gtos
przewodniczacego komisji.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego komisja podejmuje
roztrzygniecie co do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia
zasadnego, komisja przedstawia rektorowi rekomendacje o dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby lub oséb, ktére
dokonaty naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom
co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, komisja przekazuje
niezwlocznie sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy,
informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji.

§ 5.

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych
wobec sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia, zarobwno wewnetrznego jak
i zewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego.

Podejmowanie dziatania odwetowego wobec sygnalisty bedzie
traktowane jako naruszenie Regulaminu oraz moze skutkowac
odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy o prace z
pracownikiem podejmujgcym dziatania odwetowe.

Zakazuje sie stosowanie wobec sygnalisty jako dziatania odwetowego,
w szczegolnosci: odmowy nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenia
lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy, niezawarcia umowy
0 prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarcia 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,
obnizenia wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo
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pominiecie przy awansowaniu, pominiecia przy przyznawaniu innych niz
wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracq, przeniesienia pracownika
na nizsze stanowisko pracy, zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw
pracowniczych lub stuzbowych, przekazania innemu pracownikowi
dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiane
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene
wynikow pracy Ilub negatywng opinie o pracy, natozenie Ilub
zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub srodka
0 podobnym charakterze, wstrzymania udziatu lub pominiecie w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnionego
skierowania na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na
takie badanie, dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w
przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnego Ilub formalnego porozumienia sektorowego Ilub
branzowego - chyba ze Uczelnia udowodni, ze kierowata sie
obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie sygnalisty uwaza sie takze grozbe Iub
probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3, chyba ze Uczelnia
udowodni, ze stosujgc $rodek, o ktérym mowa w ust. 3, kierowata sie
obiektywnymi powodami.

Postanowienia niniejszego paragrafu zakazujgce podejmowania dziatan
odwetowych stosuje sie odpowiednio do osoby fizycznej, pomagajacej
sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia lub powigzanej z sygnalista.

§ 6.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia
bezpieczenstwa sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia
dziatan odwetowych Ilub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, a ktdrego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié
komisje. Komisja zobowigzana jest podja¢ dziatania majace na celu
ochrone sygnalisty.

Dane identyfikujace sygnaliste, jak rowniez wszystkie informacje
umozliwiajgce jego rozpoznanie, nie bedg ujawniane podmiotom,
ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i
wspotpracownikom Uczelni, z zastrzezeniem postanowien ust. 3-4.

Dane osobowe sygnalisty oraz inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje podlegajg ujawnieniu uprawnionym organom publicznym
lub sadom, jezeli ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
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obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z toczacymi sie
postepowaniami.

Dane osobowe sygnalisty oraz inne informacje umozliwiajagce jego
identyfikacje mogg =zosta¢ ujawnione, jezeli sygnalista zostanie
poinformowany komu, w jakim zakresie i celu majg by¢ udostepnione
dane osobowe, a sygnalista wyrazi wyrazng i dobrowolng zgode na ich
ujawnienie.

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co dane osobowe
sygnalisty.

Wszelka dokumentacja dotyczaca zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego i podejmowanych dziatan nastepczych
jest przechowywana w sposob uniemozliwiajgcy dostep do niej osobom
nieupowaznionym.

§ 7.

Kazde zgtoszenie sygnalisty podlega zarejestrowaniu w rejestrze
zgtoszen, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania
wyjasniajacego.

Rejestr zgloszen prowadzi w formie elektronicznej upowazniony
pracownik Biura Organizacyjno-Prawnego.

Rejestr zgtoszen zawiera:
1)numer zgtoszenia;
2)przedmiot zgtoszenia;

3)imie i nazwisko sygnalisty wraz z adresem do kontaktu, o ile
zgtoszenie nie zostato dokonane anonimowo, ewentualnie inne dane
identyfikujgce sygnaliste;

4)imie i nazwisko osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, ewentualnie inne
dane identyfikujgce osobe;

5)date dokonania zgtoszenia;
6)dane cztonkoéw komisji;
7)informacje o podjetych w wyniku zgtoszenia dziataniach;

8)date zakonczenia sprawy.



Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a
dane osobowe oraz inne informacje sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze Ilub po zakonczeniu postepowan rozpoczetych tymi
dziataniami.

Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 4, dane osobowe oraz
dokumenty dotyczgce zgtoszenia podlegajq zniszczeniu przez komisje.

Przepisu ust. 5 nie stosuje sie do dokumentéw, ktére dotgczono do akt
postepowania przygotowawczego lub sadowego.

§ 8.

Sygnaliscie przystuguje niezaleznie od zgtoszenia, o ktorym mowa w
Regulaminie, prawo dokonania zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organéw publicznych oraz do instytuciji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, w
szczegollnosci 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 zeby sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub 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
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow, lub mozliwos¢ istnienia
zmowy miedzy Uczelnig, a sprawcg nharuszenia prawa, lub udziatu
Uczelni w naruszeniu prawa.

Informacja na temat sposobu dokonywania zgtoszen zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich, organéw publicznych, instytuciji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej znajduje sie
na stronach internetowych wymienionych podmiotow.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organdéw
publicznych, oraz do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej, z pominieciem procedury zgtoszenia przewidzianej w
Regulaminie nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony.

§ 9.



1. W zakresie spraw, o ktérych mowa w Regulaminie wprowadza sie do
stosowania klauzule informacyjng oraz formularz zgtoszenia stanowigce
odpowiednio zatgczniki nr 1 i 2 do Regulaminu.

2. Regulamin wraz z informacjg o osobach powotanych przez rektora do
zajmowania sie sprawami zgtoszen, udostepniany jest:

1) pracownikom Uczelni oraz osobom s$wiadczacym prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej - na stronie intranetowej Uczelni w zaktadce
~pracownik”;

2) osobom uczestniczgcym w procesie rekrutacji, innych negocjacjach
poprzedzajgcych zawarcie umowy - wraz z dokumentami
rekrutacyjnymi, negocjacyjnymi, projektami umoéw np. o staz,
wolontariat, praktyke.

3. Zobowigzuje sie osoby, o ktérych mowa w ust. 2, do zapoznania sie z
trescig Regulaminu i jego stosowania.

§ 10.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majq przepisy:

1) dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii;

2) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928).
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